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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCiÓN PÚSÚICA
IO~88 ', ' ,. I . ,

RESOLUCiON No. t, DE 2018

( ~n3 AGO 201B )

Por la cual se modifican los perfiles del Manual Específico de Funciones y de I
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Departamento

Administrativo de la Función Pública

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCiÓN
PÚBLICA,

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en
el Decreto 430 de 2016 y el Decreto único reglamentario del sector Función Pública

1083 de 2015, y ,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1083 de 2015, consagra en el articulo 2,2,2.6.1, la adopción, adiCión
modificación o actualización de los manuales específicos de funciones y de
competencias laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicación: se
efectuará mediante resolución interna del jefe del respectivo organismo, previo estudio
que adelante la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo.

Que el Grupo de Gestión Humana, adelantó un estudio basado en el nuevo modelo de
gestión, las nuevas competencias comunes y por nivel jerárquico aprobadas y
adoptadas por el Departamento de acuerdo con la Guía Referencial Iberoamericana
de Competencias Laborales para el Sector Público, así como las competenCias
específicas dispuestas por la Resolución 629 de 2018 y las necesidades del serv¡'cio,
con el fin de actualizar del manual de funciones y de competencias laboralesi de
Función Pública, por consiguiente, se hace necesario actualizar los propós)tos
principales, funciones esenciales, conocimientos básicos o esenciales y requisitos de
formación académica en los empleos de la planta de personal. '

En mérito de lo anterior,

RESUELVE:

Artículo 1. Modificar el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos que conforman la planta de personal del Departamento
Administrativo de la Función Pública, establecidos en los Decretos 189 de 2004, 265
de 2007, 3716 de 2010, 4772 de 2011, 2382 de 2012, 968 de 2013, 432 de 2016 y
667 de 2017, el cual hace parte integral de la presente Resolución.

Artículo 2. El Coordinador del Grupo de Gestión Humana del Departamento, hará
entrega a los empleados copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesión. Los jefe~
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inmediatos responderán por la orientación del empleado en el cumplimiento de sus
funciones.

Artículo 3. La presente Resolución rige a partir de la fecha de su expedición y deroga
lo establecido en la Resolución 157 de 2016.

COMUNíQUESE YCÚMPLA.SE

Dada en Bogotá D.C.. O 3 AGO 201B

L1L1ANACABALLERO DURÁN
Directora

Revisó:

Proyectó:

"Angela Maria Gonzalez LOZada'l'~
Alejandro Becker Rojas ~.
Claudia Patricia Hernández Le 'U
Luz Mary Riaño Camargo~

Yeisson Paul Ramirez Solart~
GGH/12001



JUSTIFICACiÓN TÉCNICA PARA LA ACTUALIZACiÓN, MODIFICACiÓN, O ADICiÓN DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO DE LA FUNCiÓN PÚBLICA
03/08/2018

Acorde con lo establecido en la Gula Referencial Iberoamericana de Competencias Laborales en el
Sector Público, aprobada por la XVII Conferencia Iberoamericana de Ministras y Ministros de
Administración Pública y Reforma del Estado en Bogotá, en julio de 2016, de la cual Colombia hace
parte; la identificación y desarrollo de las competencias de los servidores públicos contribuyen al
cumplimiento de los fines del Estado.

Que en la citada Gula se identificaron las competencias que deben acreditar o desarrollar quienes estén
vinculados a la administración pública, las cuales fueron agrupadas en tres secciones: transversales,
directivas y profesionales.

Clue tomando como referencia la Gula, se revisaron las competencias comportamentales comunes y por
nivel jerárquico adoptadas en el Decreto 815 de 2018, el cual modifica en lo correspondiente al Decreto
1083 de 2015, Único Reglamentario dei Sector de Función Pública, lo anterior con el propósito de
actualizarlas a la nueva dinámica que exige el empleo público.

Clue de igual forma, Función Pública expidió la Resolución 629 de 2018 por la cual se determinan las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formación técnica
profesional, tecnológica y profesional o universitaria de archivista; competencias que deben ser
integradas al Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad.

Que a partir de la actualización del Modelo Integrado de Planeación y Gestión a través del Decreto 1499
de 2017, se presentan para el Departamento oportunidades de mejora de su Sistema Integrado de
Gestión.

Que el Decreto 770 de 2005, por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos generales
para los empleos públicos correspondientes a los niveles jerárquicos pertenecientes a los organismos y
entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004; permite establecer que el empleo
debe ser entendido no solo como la denominación, el grado y el código que se asignan para su
identificación sino como el conjunto defunciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propósito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Con el ánimo de dar respuesta a los diferentes cambios y dinámicas de gestión del Departamento, el
Grupo de Gestión Humana, considera necesario actualizar y ajustar el manual especifico de funciones y
de competencias laborales de la entidad, en los perfiles vigentes de los diferentes niveles jerárquicos y
grados, detallando en ellos ei nivel de responsabilidad que se exige en cada empleo, actualizando los
propósitos principales, funciones esenciales, conocimientos básicos, competencias y requisitos de
formación académica, de manera que respondan a la lógica del modelo de operación establecido por la
entidad a través de su Sistema Integrado de Gestión.

Teniendo en cuenta lo anterior y con el propósito de atender las necesidades del servicio en la Función
Pública, se requiere modificar la Resolución N° 157 del 22 de marzo de 2016, en los términos
anteriormente señalados.

Jvg tOe<</?'u~~ .
LUZ MARY RrANO CAMARGO

COORDINADOR GRUPO DE GESTION HUMANA

RevisÍJ)HU90 Armando Pérez Ballesteros
"'#Marianela 8ravo Valencia

~Haro'd Israel Herreño Suarez

Proyectó: VejaRon Paul Ramirez Solarte~

Carrera 6 No. 12.62, Bogotá. D.C., Colombia. Teléfono: 7395656 • Fax: 7395657. Unea gratuita 018000 917 770
Código Postal: 111711. )'IWW.funclQopubllca.gQv.co. eva@funciQooublicagoy,ca
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CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDE~CIAS el PROCESOS CODIGO GRADO NO.D~ No.DE
Pág.CARGOS PERFILES

NIVEL DIRECTIVO
DIRECTOR DE

DESPACHO DEL 07.
DEPARTAMENTO

DIRECTOR DESPACHO DEL DIRECTOR 0010 00 01 01 08
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECTOR DE

DESPACHO DEL 09.
DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR DESPACHO DEL SUBDIRECTOR 002S DO 01 01 10
ADMINISTRATIVO
SECRETARIO 11.
GENERAL DE SECRETARIA

SECRETARIA GENERAL 003S 22 01 Dl
12

DEPARTAMENTO GENERAL
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE GESTiÓN DEL 13.
CONOCIMIENTO 14

DIRECCiÓN DE EMPLEO PÚBLICO lS.
16 I

DIRECCiÓN DE DESARROUO 17.
ORGANIZACIONAL 18

DIRECTOR TECNICO
DONDE SE UBIQUE

DIRECCIÓN DE GESTiÓN y 010D 22 06 06 19-
EL CARGO

DESEMPE~O INSTITUCIONAL 2D

DIRECCIÓN DE PARTICIPACiÓN, 21-
TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL 22
CIUDADANO

DIRECCiÓN JURIDICA 23-
24

OFICINA DE CONTROL INTERNO 2S-

DONDE SE UBIQUE 26
JEFE DE OFICINA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA 0137 20 02 D2 27-EL CARGO

I~FORMACIÓN y LAS 28
COMUNICACIONES

- - - NIVEl ASESOR
JEFE DE OFICINA

DONDE SE UBIQUE 29-
ASESORA DE OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 104S 15 D1 01 30
PLANEACIÓN

ELCARGO

JEFE DE OFICINA
DONDE SE UBIQUE OFICINA ASESORA DE 31-

ASESORA DE
ELCARGO COMUNICACIONES

1045 13 01 01 32
COMUNICACIONES

ASESOR
DESPACHO DEL

DESPACHO DEL DIRECTOR 1020 16 02 01
33-

DIRECTOR 34

ASESOR
DESPACHO DEL

DESPACHO DEL DIRECTOR 1020 1S 02 D1
35-

DIRECTOR 36--
ASESOR

DESPACHO DEL
DESPACHO DEL DIRECTOR 1D20 13 D3 01

37-
DIRECTOR 38

ASESOR
DESPACHO DEL

DESPACHO DEL DIRECTOR 1020 11 Dl Dl
39-

DIRECTOR 40

ASESOR
DESPACHO DEL

DESPACHO DEL DIRECTOR 1020 lD D1 01
41-

DIRECTOR 42

ASESOR
DESPACHO DEL

DESPACHO DEL DIRECTOR 1020 D4 01 01
43-

DIRECTOR 44

ASESOR
DESPACHO DEL

DESPACHO DEL SUBDIRECTOR 1020 16 01 01
45-

SUBDIRECTOR 46
DESPACHO DEL

DESPACHO DEL SUBDIRECTOR 1020 13 OS 01
47.

ASESOR
SUBDIRECTOR 48
DESPACHO DEL

DESPACHO DEL SUBDIRECTOR 1020 11 01 01
49-ASESOR

SUBDIRECTOR SO-
ASESOR

DESPACHO DEL
DESPACHO DEL SUBDIRECTOR 1020 10 01 01

51.
SUBDIRECTOR 52
- NIVEL PROFESIONAL

PROFESIONAL DONDE SE UBIQUE
DIRECCiÓN JURíDICA 2028 24 03 01

S3.
..£p.EClALlZADO EL CARGO 54

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
- --

PROFESIONAL DONDE SE UBIQUE SS.
INFORMACiÓN Y LAS 2028 21 01 01 S6ESPECIALIZADO EL CARGO
COMUNICACIONES

PROFESIONAL DONDE SE UBIQUE
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA 57-
INFORMACiÓN Y LAS 2D28 20 01 01 58ESPECIALIZADO EL CARGO
COMUNICACIONES
DIRECCiÓN DE DESARROLLO S9-
ORGANIZACIONAl -22-
DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y 61-

PROFESIONAL DONDE SE U81QUE DESEMPE~O INSTITUCIONAL
2D28 19 12 09

62
ESPECIALIZADO El CARGO DIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN, 63.

TRANSPARENCIA Y SERVICIO Al 64
CIUDADANO

F. 1-2018 Si eSfe documento se el/cuentra impreso no se garantiza Sil vigencia. La versión eOlltrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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CARGO . ÁREA F.UNCIONAL \, - 'DE~ÉNDEÍ>(CIAS O PROCESOS COrUGq .GRADO No. DE Nó •.DE.
;';!-c CARGOS PERFIlES .

DIRECCiÓN JURIDICA 6S.
66

OFICINA DE CONTROL INTERNO 67-
68

GESTIÓN CONTRACTUAL GV.
70

GESTiÓN HUMANA 71-
72

GESTiÓN FINANCIERA 73-
74

GESTiÓN ADMINISTRATIVA 75-
76

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 77-
78

PROFESIONAL DONDE SE UBIQUE
GESTiÓN ADMINISTRATIVA 2028 18 03 03

79-
ESPECIALIZADO EL CARGO 80

GESTiÓN HUMANA 81-
82

DIRECCiÓN DE EMPLEO PÚBLICO 83-
84

DIRECCiÓN DE DESARROLLO 8S-
ORGANIZACIONAL 86
DIRECOON DE GESTION y 87-

PROFESIONAL OONDE SE UBIQUE
DESEMPE~O INSTITUCIONAL 88
DIRECCiÓN JURIDICA 2028 17 07 06 89-ESPECIALIZADO EL CARGO

90
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA 91-
INFORMACiÓN Y LAS 92
COMUNICACIONES
GESTiÓN FINANCIERA 93-

94
DIRECCIÓN DE GESTiÓN DEL 9S-
CONOCIMIENTO 96

DIRECCiÓN DE EMPLEO PÚBLICO 97-
98

DIRECCiÓN DE DESARROLLO 99-
PROfESIONAL DONDE SE UBIQUE ORGANIZACIONAL

2028 16 08 06
100

ESPECIALIZADO EL CARGO
DIRECCiÓN JURIDICA 101-

102

OFICINA DE CONTROL INTERNO 103-
104

SERVICIO AL CIUDADANO lOS-
INSTITUCIONAL 106

PROFESIONAL DESPACHO DEL
DESPACHO DEL DIRECTOR 2028 15 01 01

107-
ESPECIALIZADO DIRECTOR 108

DIRECCiÓN DE DESARROLLO 109-
ORGANlZACIONAL 110
DIRECCIÓN OE GESTIÓN Y 111-
DESEMPE~O INSTITUCIONAL 112
DIRECCIÓN DE PARTICIPACiÓN, 113-
TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL 114
CIUDADANO

DIRECCiÓN JURfDICA 11S-
116

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 117-
118

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA 119-
INFORMACiÓN Y LAS 120

PROFESIONAL DONDE SE U81QUE COMUNICACIONES
2028 lS 18 12ESPECIALlZAOO EL CARGO OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA 121-

INFORMACiÓN Y LAS 122
COMUNICACIONES
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA 123.
INFORMACIÓN Y LAS 124
COMUNICACIONES
OFICINA ASESORA DE 12S-
COMUNICACIONES 126

GESTiÓN DOCUMENTAL 127-
128

GESTIÓN FINANCIERA 129-
130

SERVltlO Al CIUDADANO 191-
INSTITUCIONAL 132
DIRECCiÓN DE DESARROLLO 133-

PROFESIONAL DONDE SE UBIQUE ORGANIZACIONAl
2028 13 11 10

B.
ESPECIALIZADO El CARGO DIRECCiÓN DE GESTiÓN y 13S-

DESEMPE~O INSTITUCIONAL 136

F. 1-2018 Si este documento se enCuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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CARGO AREA FUNCIONAL
..

. DEPENDENCIAS O PROCESOS . CODIGO. GRAD(¡) , No,OE - No.DE ~ Pág .CARGOS PERFILES

DIRECCIÓN JURIDICA 137-

~
OFICINA ASESORA DE PLANEAClÓN 139-

~
OFICINA DE CONTROL INTERNO 141.

142
OFICINA DE TECNOlOGfAS DE LA 143-
INFORMACiÓN Y LAS 144
COMUNICACIONES
OFICINA DE TECNOLOGfAS DE LA 14S~
INFORMACIÓN y LAS ! 146
COMUNICACIONES
APOYO A LA GESTIÓN 147-
MERITOCRATICA 148
OFICINA ASESORA DE 149-
COMUNICACIONES ~
GESTiÓN CONTRACTUAL 151-

I 1S2

DIRECCiÓN DE EMPLEO PÚBLICO 1S3-

~
DIRECCIÓN DE DESARROLLO 1SS-
ORGANIZACIONAl

~DIRECCiÓN DE GESTiÓN Y . , 1S7-
DESEMPEÑO INSTITUCIONAL ~DIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN_ ' 159-
TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL 16D
CIUDADANO --m:-
DIRECCiÓN JURIDICA

162
PROFESIONAL DONDE SE UBIQUE OFICINA DE TECNOLOG lAS DE LA

2028 19
163-

ESPECIALIZADO EL CARGO INFORMACiÓN Y LAS 12 11 164
COMUNICACIONES
APOYO A LA GESTiÓN , 165-
MERITOCRATICA I 166
OFICINA ASESORA DE I 167.
COMUNICACIONES 168

GESTION HUMANA 169-
170

GESTION FINANCIERA 171.
172

SERVICIO AL CIUDADANO 173-
INSTITUCIONAL 174

DIRECCiÓN DE EMPLEO PÚBLICO 175-
176

DIRECCiÓN DE DESARROLLO 177-
PROFESIONAL DONDE SE UBIQUE ORGANIZACIONAl

2044 11 7 04
178

UNIVERSITARIO EL CARGO
OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 179-

160

GESTiÓN ADMINISTRATIVA 181-
182

DIRECCIÓN DE EMPLEO PU8L1CO 183-
184

DIRECCiÓN DE PARTiCIPACIÓN, 18S-
TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL 186

PROFESIONAL DONDE SE U81QUE
CIUDADANO

UNIVERSITARIO EL CARGO DIRECCiÓN JURIDICA 2044 10 06 05 187-
188

OFICINA DE CONTROL INTERNO 189-
190

GESTiÓN CONTRACTUAL 191-
192

DIRECCiÓN DE EMPLEO PÚBLICO 193-
194

DIRECCiÓN DE DESARROllO 19S-
ORGANIZACIONAL 196
DIRECCiÓN DE GESTiÓN Y 197-
DESEMPEÑO INSTITUCIONAL 198

DIRECCIÓN JURIDICA 199-
PROFESIONAL DONDE SE UBIQUE

2D44 09 10 07
200

UNIVERSITARIO El CARGO OFICINA DE TECNOlOGIAS DE LA 701-
INFORMACIÓN Y LAS 202
COMUNICACIONES

GESTiÓN HUMANA 203-

-- 204
20S-

GESTiÓN FINANCIERA 706

F.l.20J8 Si este documellto se encuemra impreso /lOse garanriza su vigencia. La versión conrrolada reposa en
fos archivos de Gl!siióII HumanG.
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APOYO A LA GESTiÓN 207-
PROFESIONAL DONDE SE UBIQUE MERITOCRATICA

2044 07 02 02
208

UNIVERSITARIO EL CARGO
GESTiÓN CONTRACTUAL

209-
210

DIRECCIÓN DE EMPLEO PÚBLICO 211-
PROFESIONAL DONDE SE UBIQUE

2044 05 02 02
212

UNIVERSITARIO El CARGO
GESTiÓN ADMINISTRATIVA 213-

214
DIRECCiÓN DE GESTIÓN y 215-
DESEMPE~O INSTITUCIONAL 216
DIRECCiÓN DE PARTICIPACiÓN, 217-

PROFESIONAL DONDE SE UBIQUE
TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL 2044 04 02 03 218UNIVERSITARIO EL CARGO
CIUDADANO

DIRECCiÓN JURfDICA 219-
220

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 221-
PROFESIONAL DONDE SE UBIQUE

2044 03 01 02
222

UNIVERSITARIO EL CARGO
GESTiÓN HUMANA 223-

224
Jo. - , 'NIVEL TECNICO ' ' , ,

TECNICO
DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS Y PROCESOS 3100 17 01 01
225-

EL CARGO 226
TECNICO DESPACHO DEL

DESPACHO DEL DIRECTOR 3124 16 01 01
227-

ADMINISTRATIVO DIRECTOR 228
TECNICO DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS Y PROCESOS 3124 15 01 01
229-

ADMINISTRATIVO EL CARGO 230
TECNICO DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS Y PROCESOS 3124 14 01 01
231-

ADMINISTRATIVO El CARGO 232
TECNICO DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS Y PROCESOS 3124 13 01 01
233-

ADMINISTRATIVO El CARGO 234
TECNICO DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS Y PROCESOS 3124 12 01 01
235-

ADMINISTRATIVO El CARGO 236
TECNICO DESPACHO DEL

DESPACHO DEL SUBDIRECTOR 3124 11 01 01
237-

ADMINISTRATIVO SUBDIRECTOR 238
TECNICO DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS Y PROCESOS 3124 11 02 01
239-

ADMINISTRATIVO EL CARGO 240
TECNICO DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS y PROCESOS 3124 10 06 01
241-

ADMINISTRATIVO El CARGO 242
TECNICO DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS Y PROCESOS 3124 09 02 01
243-

ADMINISTRATIVO El CARGO 244
TECNICO DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS Y PROCESOS 3124 08 02 02
245-

ADMINISTRATIVO El CARGO 246
" ' _NIVElASlmNCIAL ' '

SECRETARIO 247-
EJECUTIVO DE

DESPACHO DEL 248
DIRECTOR DE DESPACHO DEL DIRECTOR 4212 26 01 01
DEPARTAMENTO

DIRECTOR

ADMINISTRATIVO
SECRETARIO 249-
EJECUTIVO DE

DESPACHO DEL 250
DIRECTOR DE

SU8 DIRECTOR
DESPACHO DEL SUB DIRECTOR 4215 25 02 01

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
SECRETARIO DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS y PROCESOS 4210 23 01 01
251-

EJECUTIVO El CARGO 252
SECRETARIO DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS y PROCESOS 4210 21 04 01
2S3-

EJECUTIVO El CARGO 254
SECRETARIO DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS y PROCESOS 4210 20 01 01
255-

EJECUTIVO El CARGO 256
SECRETARIO DONDE SE UBIQUE

DEPENDENCIAS Y PROCESOS 4210 2S7-16 04 01EJECUTIVO El CARGO 258
CONDUCTOR DESPACHO DEL

DESPACHO DEL DIRECTOR 4103 01
2S9-

MECANICO DIRECTOR 1S 01
260

CONDUCTOR DESPACHO DEL SU8
DESPACHO DEL SUB DIRECTOR 4103 261-

MECANICO DIRECTOR 15 01 01
262

CONDUCTOR DESPACHO DEL
DEPENDENCIAS y PROCESOS 4103 263-

MECANICO DIRECTOR 15 05 01
264

AUXILIAR DONDE SE UBIQUE
DEPENDENCIAS y PROCESOS 26S-

ADMINISTRATIVO El CARGO 4044 13 01 01
266

AUXILIAR DE
DONDE SE UBIQUE 267-

SERVICIOS
EL CARGO DEPENDENCIAS y PROCESOS 4064 13 01 01 268

GENERALES

'k No, DE No. DE

TOTA(Es CARGOS PERFILES

186 132

F.1.2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECiFICODEjFUNCIONESYDECOMPETENCIAS LABORALES.
~,_' • __ , • -J. .' • ,,'. - ••••• ,_.__ _ •

.•. t'IOENTIFICACIÓN DEL EMPLEO .
NIVEL DIRECTIVO.
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO ., DIRECTOR DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CÓDIGO 0010

RADO "-',,, .,00
NÚMERO DE CARGOS" ",' "UNO (1) , .
DEPENDENCIA "DESPACHO DEL DIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO" 'PRESIDENTE DE LA REPUBLlCA

. 11.ÁREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR
'4 .~.

/.111. PROPÓSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones y objetivos del Departament
stablecidos en la constitución, la Ley y el reglamento, asl como representar al Departamento ante los
r anismos nacionales e Internacionales ue asilo re 'uieran. .

IV. DESCRI~CIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Fijar y hacer seguimiento y evaluar. las pollticas en los temas de. competencia del Departamento,
bajo la dirección del Presidente de la República.
Adoptar y controlar los planes, programas y proyectos del Sector Fúnción Pública.
Impartir las directrices paraarticular la gestión del Departamento y las entidades del. Sector Función
Pública, en la prestación delos'servicios a su cargo.
Gestionar, en los asuntos de' éompetencia e interés del Departamento, alianzas con otros gobiernos
.y. organismos internacionales y representar al Gobierno Nacional en. convenios y foros
internacionales, de acuerdo 'con la normativa vigente. y en coordinación con el Ministerio de
Relaciones Exteriores y la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional de Colombia - APC.

5. Orientar el dise~o e implementación de programase instrumentos para el ingreso por mérito en los
empleos de la alta dirección de la rama ejecutiva del orden nacional y de los demás que dispongan
laConstitución, otras normas o el Presidente de la República.
Impartir .dlrectrices para la coordinación de las actividades del Departamento con las entidades.y
organismos del Estado delofden nacional y tefritorial ylas entidades del Sector. .

7. Presidir el Consejo Asesor del Gobierno Nacional en materia de Control Interno.
8. Dirigir y promover estudios técnicos e investigaciones para facilitar la formulación y evaluación de las

politlcas, planes y programas'dirlgidos al cumplimiento del objeto del Departamento.
9. Dirigir e impulsar proyectos .de Ley y actos legislativos en las. materias relacionadas con los

objetivos, misión y funclonesdM Departamento, para ser presentados por el Gobierno Nacional ante
el Congreso de la República .• ' .

10. Ejercer la representación legal del Departamento.
11. Ordenar los gastos y suscribir los actos, convenios y contratos, para el cumplimiento de los objetivos

y funciones asignados al Oepartamento.
12. Nombrar y remover el personal del Departamento que no corresponda a otra autoridad, asi com

expedir los actos administrativos relaCionados con su administración.
13. Adelantar y decidir en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los

servidores del Departamento. .
14. Las demás que le asigne elPresidente de la República y.las inherentes a la naturaleza y funciones

del Des acho. .

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura y administración del Estado ..
. Politlcas públicas estatales.

3. Plan Nacional de Desarrollo .
. Modelo Integrado de Planeadón y Gestión - MIPG.

5. Planeación Estratégica .
. Constitución Polltica.

7. Formulación y evaluación de proyectos .
. Tecnologlas de la información.

9. Gestión del conocimiento e innovación.

,

..........................................................................................................................................•.................................•..............................•............................................................................................................. '
F 1-2018 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en

los archivos de Gestión Humana.
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v.f~:OrylP.ETENcl~,sIc:OMP..bRT~MENT AL!ES_L:~;;;..;,
.i(~J1"~COMUNES ••••• -.P.OR!NIVELIlIJERARQUICO't},:;};

o Aprendizaj" cpn!inuo,; ", . ....,.. ',:n~o'::Vi~ión estratégica, .'
o Orientacióiiaresultado,s:;;",<" :';" '; o:Liderazgoefectivo,.
o Orientaéiónal~usuario'yalciu~adano, " 'o.Planeación.' ".
o Comprom'isocoiilaorgá'iilzaci6n. o' Toma dedecisionef . ~
o .Trabajo eh equipo. ,. o: Gestión y desarrollo de las personas:'
o Adaptaci6n al cambio, o, P,,,nsamientosistéinico.

., , o: Resolución deconfiictos,

J~¡¡\,¡Ji!VII~REQUI$IT.O,S1DE1F..O~M~ClóNrACADÉMICA\YiE)(e,ERIENCIA'
i~F.ORMACIÓtilrÁCADÉMI~~"" ' .EXP'ERIENc:IA','

para ser :Ministroio DireCtor d~ [)epartáriiento;
dministrativo "serequiereyseir CIudadáno'en
jercicio ytElner másdé:25'á~os de edaa "n'la.
echa d"l.nombramiento.' , ,. . ~~.

:'

(Art.177 C.P.) ,'-,' ,

F. 1-20J8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.

[8]



1.,,\:\<;<> '""',,,-_' ("'" ,'~. ".",,~
~'-.l ,1"1.-1 FtH'{-¡(''¡, ""l',",,",",

MANUAL ESPECi¡:íco 'DE FUNClON'ES,y DE COMPETENCIAS LABORALES.,:,.-,: . '.. - -"'":_- :~,,:,- ',.." ,"; . _.' ' . . ",:"". -

":, r. 1':'HoENTIFICA'CIÓN,tiEL EMPLEO)l,:¡,~:;t
-, .. ,"';"" .. " . " ',. '.

NIVEL "DIRECTIVO"
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO. 'SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CÓDIGO . 0025
GRADO "bo
NÚMERO DE CARGOS "UNO (1) ,

g~~~~D~~~~~FÉINMEDIATO;i'f 'g~S:CAT~HROd'E~LE~~~DIRECTOR '

'II.'AREA'¡;:ÚNCIÓNAL: DESPACHO DEL su'sDIRECTOR,_ .... , .. ,~.,,., .~ _.J,_,_ e-, .. ' , . 0", •• "

.'":¡i'CIII.'pimpÓSITO PRiNCIPAL':'
slstir al Director en el cumplimienlo' de sus funciones y coordinar, articular y hacer seguimiento a las
irecciomis técnicas del Departamento, asegurando la integralidad de su gestión institucional, para el
um limiento de las metas,lanes, ro ramas ro ectos del De artamento, .

...IY. DESCRI~CIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir a la Dirección en el proceso de'formulación, implementación, seguimiento y evaluación de las

politicas a cargo del Departameñto,
Coordinar, articular y hacer el. seguimiento a las direcciones técnicas del Departamento asegurando
la integralidad de la gestión instituc;ional, para garantizar el cabal cumplimiento de sus funciones y de
los planes, programas y proyectos, . ..
Orientar y coordinar bajo las directrices del Director General, el ejercicio del control administrativo de
las entidades del Sector.' ..
Asistir al Director GElneraldelpepartamento en el ejercicio. del direccionamiento estratégico, la
evaluación y el control 'de la gestión sectorial.

5. Promover, bajo las directrices de la dirección general, la formulación, seguimiento y evaluación de
planes, programas y. proyectos para el cumplimiento de las funciones 'de las dependencias
misionales del Departamento:
Coordinar con la . dirección general, el desarrollo .de alianzas y convenios con oiros gobiernos,
organismos internacionales, entidades nacionales y .territoriales, con el propósito de fortalecer,
promover e impulsar los servicios del Departamento.

7. Asistir al Director General del Departamento', en coordinación con la Dirección Jurldica, en el análisis
y seguimiento a proyectos de actos legislativos y de Ley ante el Congreso de la República.

8. Dirigir y orientar la elaboración de informes sobre el cumplimiento de las pollticas, planes y
programas del Departamento a las instancias que lo soliciten.

9. Liderar y coordinar la elaboración de herramientas e instrumentos requeridos para la implementación
y evaluación de las pOllticas del Departamento.

10. Emitir lineamientos asociados' a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestion.

11. Contribuir desde el ámbito'de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

12. Orientar, en coordinación cón .Ia Dirección de Gestión de Conocimient!', el disefto de estrategias,
estudios, investigaciones e instrumentos de las pollticas a cargo del Departamento, aplicadas a las
entidades públicas, sérvicio al Ciudadano y a los servidores públicos en general.

13. Vigilar y administrar los sistemas de información, aplicativos e infraestructura tecnológica de su
competencia, de acuerdo con. los estándares. y lineamientos dictados por el Ministerio de
Tecnologias 'de la Información y las Comunicaciones y en cumplimiento de las políticas asignadas al
Departamento. ...

14. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el.áreade dese m efte:

. V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura y administración.del Estado .
. Politicas públicas estatales. '

3. Plan Nacional de Desarrollo .
. Modelo Integrado de Planeacióny Gestión - MIPG.

5. Planeación Estratégica. .. .
. Constitución Polltica.

7. Formulación y evaluación de proyectos.
8. Tecnologiasde Ia'información ..
. Gestión del conocimiento e innovación: ' .

F. 1-2018 Si este documenTO se el/cuentra impreso no se garanti:a su vigencia_ La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana,

[9]



,

£ ',';><:'0 V,n ,",>' ~';c ,\E'",,,"'+,,
d(',' I<! !-"undón I'uhli<;fl

€h:'i";iWb~VI :COM~ETENCIAS.COM~ORTAMENTAJ!ESíóiJ#,3;:~2~;,,::..".;•..•"
,iIIt,j'~. _ ••. ' _ &.. "'" " • ~.,f!/!;;<".,."'_,.' .. <

:;~;tk;~it¡ C.OMUNES p'ORiNIVELJIIJERARQUICO
• Aprendizaje continuo.Visiónestratégica,
• Orientaciónai'esultados.., ""'. ' liderazgo efectivo.
• OriEmtaciónal usUarioyal ciudadano.. 'Planeación'. ,'.
• Compromisocon lao(ganización. Toma de decisiones.
• Trábajoenequipo. . , ...•. qestión y desarrollodelas personas.. '
• Adaptaciónalcambio.,. ;;,PÉmsamiento sistémico .

. .... , , , • ;"ResoIlJción,de conflielos.'

:i:m~\[II~~EQUISIT6s1 [jEIFiORMACIÓf'.'lre:CADÉMlCl~.W1E~p'ERIENCIA
':':i~.IF,ORM~CIÓNrAC~DÉMIC~'íaW~EXP'ERIENCIAi::;'
Ilulo profesional. .". . " " '

• . l' .•.-i ' ~~,-,,. ,.!'

ItuloJir9(e.sion;j¡L . .,
e .' ",":", ", . ,Veinticinco (25) meses de. experiencia profe~ional

arjeta' profesional ,en,'los'casos requeridos' por., relacionada:
~~ .,

Ilulo .•de postgrado. en .•Ia mod~lidad
speciálizaci6n en 'áreas relacionádas ;con . ...
uncionesdéf cargó.'" ., :.; ." . Un(1 )m~sde exp~riericia~;~fesionalrelacionada, '

arjeta profesional en los 'casos requeridos por '
la Ley, " ... ...

Según articulo 2,2.2.4.10,del Decreto 1083 de •
015.. Requisitos' determinados en normas
speciales.,.. '...., .,', ".c, ,

~N" .; ,

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso /10 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.

{ID}



.-.- ........•.............................. , " " " .
8

"
! " ••"-,,. w,_'<. : ,:, • ,-r- ",.'

d,- 1" fUI', .• ,,11 I"lbl" '1

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO --

NIVEL DIRECTIVO ---
DENOMINACI6N DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL DE DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
6DIGO 0035
RADO 22

NÚMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

11.AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
111.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos transversales de apoyo relacionados con la gestión administrativa, contractual,
inanciera, de personal, documental y de servicio al ciudadano, garantizando el cumplimiento de los
b'etivos metas institucionales.

IV. DESCRIPCI N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir al Director General en la determinación de las pollticas, los objetivos y las estrategias

relacionadas con la administración del Departamento. •
Implementar la polltica de empleo público e impartir los lineamientos para la adecuada administración
del talento humano del Departamento.
Impartir los lineamientos para mantener actualizado el Manual de Funciones y Competencias
Laborales del Departamento.
Dirigir la ejecución de los programas y actiVidades relacionadas con los asuntos financieros, los
servicios administrativos, la gestión documental y las notificaciones del Departamento.
Coordinar la elaboración del Programa Anual de Caja de conformidad con las obligaciones adquiridas
y presentarlo al Ministerio de Hacienda y Crédito Público.
Dirigir la programación, elaboración y ejecución de los Planes de Contratación y de Adquisición de
Servicios y Obra Pública del Departamento, de manera articulada con los instrumentos planeación y
presupuesto.
Impartir las instrucciones para el seguimiento a la ejecución de los recursos asignados a lo
proyectos de inversión y para la formulación y seguimiento a los proyectos de funcionamiento del
Departamento.
Coordinar la prestación el soporte técnico básico o de primer nivel a los usuarios internos del
Departamento, garantizando el adecuado funcionamiento de la Infraestructura tecnológica base, en
coordinación con las dependencias competentes.

9. Formular en coordinación con la Oficina de Planeación, el Anteproyecto Anual de Presupuesto, de
acuerdo con las directrices que impartan el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, el Departament
Nacional de Planeación y el Director General del Departamento, velando por su correcta y oportuna
presentación.

10.Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisición, almacenamiento,
custodia, distribución de bienes muebles e inmuebles necesarios para el normal funcionamiento del
Departamento.

11.Dirigir la Consolidación de los estados financieros y de ejecución presupuestal de la respectiva
, vigencia fiscal para la rendición de la cuenta anual con destino a las entidades competentes.
12.0rientar y coordinar el ejercicio del control administrativo de las dependencias de la Departamento.
13. Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura interna y ia planta de

personal del Departamento.
14.Gestionar y hacer seguimiento al servicio prestado a entidades, servidores públicos y ciudadanos asi¡

como la adecuada atención de las solicitudes, quejas, reclamos y derechos de petición realizados por!
los ciudadanos y dar las soluciones pertinentes. i

15.Coordinar la función disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujeción a lo establecido en las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

'16.Acompañar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestión.
17.Emitir lineamientos asociados a la operación de los procesos transversales relacionados con ell'

Sistema Integrado de Gestión.
18.Contribuir desde el ámbito de su competencia en ia identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
19.Generar en coordinación con la Dirección de Gestión de Conocimiento el diseño de estrategias,

estudios, investigaciones e instrumentos de las pollticas a cargo del Departamento, aplicadas a las
entidades públicas, servicio al ciudadano y a los servidores públicos en general.

O.Promover la implementación y desarrollo de los sistemas de información, aplicativos e infraestructura
tecnológica de su competencia, de acuerdo con los estándares y lineamientos dictados por el
Ministerio de Tecnologias de la Información y las Comunicaciones y en cumplimiento de las pollticas
asignadas al Departamento.

1.Las demás que le sean asignadas por su jefe inmEdiato y que estén acordes con la naturaleza del
_l2!!!'.9.9 y el área de desempeño. • • ._. _

F f-~O18 Si este documento se encuentra impreso 110 se garamiza su vigencia. La versión controlada reposa ~II

los archivos de GesTión Huma1la.
[II}
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

EXPERIENCIA

1. Estructura y administración del.Estado.
. Polfticas públicas estatales." ,.
3~Plan Nacional.de __Desarrollo> "-,~~:~;__" ,'".::( ;~.~..¡" ._

. Modelo Integrado de Planeación y Gesti6n • MIPG: .
5. Planeaci6n Estratégica. .

. Constitución Polftica.
7. Formulaci6n yevaluaci6iHlepróyectos.
8.Tecnologlasdeia infonmaci6n. ' .

. Administraci6n del.talento humano..
10. Manual de Funciones y Competencias Laborales.
11. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n: .'

VI.COMPETENCIAS'COMPORTAMENTAí.ES'
'COMUNES' PORNIVELJERARQUICO

• Aprendizaje continuo. ' •. Visi6n estratégica.
• Orientacióri.a resultados. • . Liderazgo efectivo.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Planeaci6n.
• Compromiso con la organización. • Toma de decisiones.
• Trabajo en equipo. • Gestión y desarrollo de las personas.
• Adaptaci6n al cambio. •. pensamientosistémico.

• Resoluci6n'de conflictos.
írVII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA y EXPERIENCIA ';,:

,FORMACiÓN ACADÉ!IJI1CA :,1I;X;p'ERIENCIA,
Itulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Contadurla
Pública; Administraci6n; Ciencia Polltica,
Relaciones Interriacionales;'Socioiogia, Trabajo: .

ocial y Afines; Antropologla, Artes Liberales;
Filosof!a, TeologlayAfines; ,Geografla, Historia;
MatemiMicas, Estadistica y Afines;Psicologla;'

omunicación Social, periodismo y Afines;' etentaYdos(72) meses de experiencia profesional
Ingenierla Industrial y Afines; Ingenierla de relacionada. . , .,' . .

istemas, Telemática y Afines; Ingenierla Civil y ,
fines o Ingenierla Administrativa y Afines.

ítulo de postgrado en ..Ia modalidad de
specializaci6n el) áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos,reqÍJeridos por'
la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA"
Itulo profesional en disciplina académica del

núcleo bésico de 'Conocimierito en: '. .
Derecho y Afihes;.' Economla; ,Contaduría
Pública; . Administración; Ciencia' Polftica;'
Relaciones Internacionales; Sociologla, Trabajo'
Social y Afines;, Antropologla, Artes Liberales;
Filosoffa, Teologla y Afines; Geografla,. Historia:'
Matemáticas, Estadistica y Afines; Psicologl¡¡; Noventa y Seis (96) meses de experiencia
Comunicación Social, Periodismo y Afines; " profesiorial relacionada. .
Ingenierla Industrial y Afines; Ingenierla 'de .
Sistemas, Telemática y Afines;lngenieriaCivily, '

fines o Ingeniarla Administrativa i¡ Afines. .: :
~ . "

arjeta profesional en los casos requerid~s por
la Ley.

"
. '- _,~ '1"-";" •. "

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL é~PECíFiCobE'FhNCIONES'y,DÉtCOMPETÉNCIAS' LABORALÉS'
•• -,,~ - • <.,' ;-,.",",.'v:'; ~ '_~, ."-. " - - ,"' .

;;!LIDENTIFICACIÓNDEL EMPLEO:'" "~~~-., -. ~- - - .. . - " ~,

NIVELe" 'DIRECTIVO...
DENOMINACiÓN DElEMPlEO ,DIRECTORTÉCNICb', "
CÓDIGO ,;" .. . 0100
GRADO 22
NÚMERO DE CARGOS SEIS (6)
DEPENDENCIA . ;DONDE SE UBIQUE EL CARGO ' ..
CARGO DEL JEFE.lNMEDIATO QUIENEJERZAlAsUPERVISIÓN DIRECTA

II:ÁREAf:UNClo'NAL:',:'aiRECCIÓÑbéGESTlóN"óÉl',CONOCIMIENTO;.'
"h -"'.,' _ -_'"",';._~'_ ~,-f-,":','_ , .. - "-';;,,,,_, , ...• _""."".",,. ~<"_", ~ __ ;< _",_ .,,"' •• _,;._.

JII:(".'R,OPÓSITO' PRINCipAL'~t~;~ "~-
c', ',,1- ~ ','.. '. _, ,,~, __; 'H

estionarelConocimieoto ,para¡la',formulación,ejecución y E¡v¡¡luacióO,de.laspolfticas, planes,
programas y proyectós'a cargo'deLDepartament?, para una mejor prestación del servicio, promoviendo
la innovación el me'oramiento 'continuo, ' '. ." ,. .

",' IV. DESCRIP~IÓN DE F,UNCIONESESENCIALES,
1, Diseñar. estrategias, en; coordinación con las, distintasdependEmcias .del. Departamento, para I

adquisición,' uso,; difusión,.,!;evaluación {demás 'actividades relacionadas con la gestión del
conoCimiento' :,;';;),;,;~' .' -,.",. ", ." '. '.. ' .. .
Impartir los Iineamientosparael'desarrollo'de las competencias requeridas para lageneración de

. conocimiento' al interior del, Departamentoi'ypara,.vaiÓrar y' iisimilar'la que se origine én otras
entidades públicas, privadas o' en la academia.Ü .\ . . ." ." . ,
Dirigir el diseño de modelos de mediCiÓn del c'ápitalinteléctual del Departamento,
Planificary'coordinar la cadena'de gestión del con'ocimientointegrahdo los procedimientos para su
incorporaCión,' creación o formación, tral1smisión' interna .y su posterior utilización en la
administración pública. . .,' ' . .' '. . ",', ' .

5, Proponer eldiseño y administrar, en coordinación con la Oficina deTecnologlas de la Información
las' Comunicaciones, los ,sistemasdéinformaciól1'YaplicaUvos' e'nmateriá de su competencia que
permitan la formulación de la politica y la toma de,clecisiones; para una mejor prestación del servicio
público," .' ..... , <,".' " .... ".:-"":'" '" ..'
Dirigir y orientarla .generación "de (conocimiento, en .materia ..de-empleó público, organización
administrativa,' desempeño institucional,: éontrol. interno, transparencia .y j participación. ciudadana en
la gestión pública, racionalizaciónCJe trámitesYse'r\iicio .al ciúdaCJarici, .' .~,.,.' ....~ ..

7, Dirigir y' orientar 'estudios e investigaci@es/'encoordinaciól1cónla Escuela Superior de
Administración Pública -i::SAP, destinados a traducir "I.conocimiento generado en el Departamento
en las materias de su competencia,'para promover la innovación en la gestión pública. " ' ..
Impartir los lineamientoS para oiganizar, proponery 'controlar estudios; investigaciones y demás
documentosqúese hayan 'adelantado por, la entidadó por otras entidades de la Administración
Pública o por particulares en'IOs.temas de 9ómpetenciadel Departamento, que permitan la toma d
declsionesy la actualización delaspollticas . "., , .. -. ,. ..'
Acol11pañarelproceso de'evaluaciÓn:dela eficácia y el impacto de las acciones adelantadas por el
Depártamento para mejorar la gestión de la Administración Pública' '. '., .

10, Emitirlineámientosasociados ala:operaciól1' dé-los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión: " . ,.- . ,...... .' .

11. Contribuir desde el ámbitodesucompetenciaen la idenlificaciónyejecución de acciones para la
. mitigación de los riesgos,.: .' .," . '. . ,
12, las demásquele sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del

car o. el área de desem eño, . , .

F. ¡-2(}lB Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gesiión Humana.
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'::i~lfS~~~V!\CONOCIMIENTOS'BÁSICOS:O; ESENCIAIlES~1:f<:~:"".,
1. Estructura y administracióndel Estado. '
. Politicas' públicas estatales. " '

3 Plan Nacional de Desarroiio. ,,' •
, Modelo 'Integrado de Planeación y Gestión -MIPG.

5, Planeación Estratégica.
. Constitución Poiitica. ,

7.Formulacióri y evaluación de proyectos.. '
8. Tecnologías de la informaCión. ' ' .,',
9, Gestión del conocimieritoe,iimovación. '

. ;,\;¡{*~VJ;C9'MP"EIEI'.IPIASIC9.~()RTAMEN1~lESj., •
COMUNES!,POR NIVELJERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • Visión estratégica.
• Orientación a resultados. • Liderazgo:efectivo.
• 'Orientación al usuario y al Ciudadano,' • Planeaci6n,
• , Compromiso con la 'organizaCión. • Toma de decisiones.'
• Trabajo en equipo. • Gestión'y desarrollo de las personas.
'. Adaptación al cambió. • 'Pensamiento sistémico.

• ,ResoluciÓn de conflictos,
;;¡;~'V.U~~EQUISIT.o.sIDElF"ORMACIÓNr~CA[)ÉMIC~W1EXP'ERIEI\ICIA-
'!iiF.ORMACIN'ACADEMICA_ lRí'.1~~~f,EXPERIENCIA"

ítulo,profesional \'n disciplina académica del '. '
núcleo básico de Conocimi,ento,en:"":' ,
Derecho y Afines; Econom[a; AdministraCión; ,
Cienéia Polltica,Rel,i(;iones Internacionale's;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;,

ntropología, Artes' , ,Liberales; Filósofia,'
eolog[a "y,: Afines;, "Geografia.,, 'Historia.;'

Matemáticas, Estadistica "y 'Afines; .PSicologla;"
omunicacíón Social, Periodismo, y Afines; , , '.., ,

In enierla Industrial Afines; Ingenierla"de' Setenta ydos (72) meses de experiencia profesional
.g , , ' y, '," ," ' .." elaclonada '

Sistemas,Telemática yAfines;lnge,nlerlaClvll y. ,,;'
fines olngeniería Administrativa.y Afines:".' ,.

Itulo de postgrado en la modalidad de '
specializaciÓn,en áreas"relacionadas con -las
unciones del cargo. ' ','

arjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley. '

" <i:::::"'~ AI.!-TERNATIVA5~,¡¡,.f,"S~ ' , '
"k~F.ORMACI NrACADEMICA 2 bU;;:;;¿¡;;;¡¡;;3Mi-:~EXP.ERIENCIA,
Itulo profesionaloen disciplina académica del,

núcleo básico de Conocimiento en: '
Derecho1Afines; EconOmla; Administración;

iencia Polltica, Relaciones Internacionales;
ociolog[a, Trabajo SoCial y Afine~;
ntropología, Artes Liberales; Filosofia,,'
eologla y Afines; 'Geografla, Historia;

Matemáticas, Estadísticay ATines; Psicologla; Noventa y seis (96) meses de experiencia
omunicación Social, Periodismo y Afines;' profesional relacionada.

Ingeniería Industrial y Afines; Ingenierfa de,
Sistemas, Telemática'y Afines;lrgenierla,Civ[l,y ,

fines o Ingenierla Administrativa y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por,
la Ley, '

F. 1-2018 Si este documento se encucntra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa cn
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO DIRECTOR TÉCNICO
::ÓDIGO 0100
G':'ADO 22
NUMERO DE CARGOS SEIS (6)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN DE EMPLEO PÚBLICO

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
Liderar, promover y evaluar la formulación e implementación de las políticas en materia de emplee
público, particularmente en temas de gestión estratégica del talento humano, capacitación, competencias
'Iaborales, bienestar e incentivos, evaluación de Idesempe~o y gerencia pública, a fin de prom ove
procesos de innovación y de gerencia estratégica efectiva, a través del uso y administración de los
aplicativos del Deoartamento v las tecnologlas de la información.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer, diseñar, promover y evaluar la política en materia de empleo público, particularmente en

temas de gestión estratégica del talento humano, capacitación, competencias laborales, bienestar e
incentivos, evaluación de desempeño y gerencia pública en lo correspondiente a la planeación, el
ingreso, la permanencia, el desarrollo, los estlmulos, la evaluación y el retiro de los servidores
públicos, observando el principio del mérito en igualdad de condiciones y las competencias
laborales.

2. Presentar planes estratégicos del talento humano e impartir lineamientos para su implementación
por los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva.

3. Dirigir el diseño y adopción de metodologlas y herramientas para la divulgación, implementación y
seguimiento de la política de gestión del talento humano.

4. Organizar, proponer y mantener, en coordinación con la Dirección de Gestión del Conocimiento,
información, estudios, investigaciones y demás documentos en los temas de su competencia, para
la toma de decisiones y la actualización de las políticas y herramientas a cargo del Departamento.

5. Adelantar, en coordinación con la Dirección de Gestión del Conocimiento, estudios, investigaciones
y evaluaciones de la política de empleo público y de gestión del talento humano y proponer los
instrumentos técnicos y jurldicos e impulsar sus reformas.

6. Proponer el diseño y administrar, en coordinación con la Oficina de Tecnologlas de la Información.y
las Comunicaciones, los sistemas de información en materia de empleo público que permitan la
fonmulación de la polltica, la planificación del talento humano y la toma de decisiones.

7. Orientar, el acompañamiento y capacitación que se brinde a las entidades públicas para facilitar el
cumplimiento de las políticas y disposiciones en materias relacionadas con la gestión y desarrolíc
del talento humano.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento y aplicación por parte de las unidades y comisiones de personal
de las normas generales en materia de empleo público, fomentar su profesionalización e identifica
sus fortalezas y brechas.

9. Orientar el diseño e implementación de instrumentos para el ingreso por mérito y evaluación de los
servidores que ocupan empleos de Gerencia Pública en la Rama Ejecutiva y en los demás que
disponga la Constitución Política o la Ley, el reglamento o el Presidente de la República, y crear,
administrar y actualizar el Banco de Gerentes Públicos al servicio del Estado.

10. Coordinar acciones de formación y capacitación con la Escuela de Alto Gobierno de la Escuela
Superior de Administración Pública -ESAP, dirigidas a fortalecer las capacidades de los servidores
públicos y de la Gerencia Pública en Colombia.

11. Adelantar las acciones pertinentes para garantizar el principio de igualdad en ia gestión del talento'
humano al servicio del Estado, que eviten cualquier acción discriminatoria.

12. Acompañar a la Comisión Nacional del Servicio Civil -GNSC, en el ejercicio de sus funciones,
gestionare información y darle traslado del Plan Anual de Empleos Vacantes, según los datos
proporcionados por las entidades y formular los parámetros con los cuales adoptará los
instrumentos para la evaluación del desempe~o de los servidores públicos.

13. Formular y actualizar, en coordinación con la Escuela Superior de Administración Pública _ ESAP,
el Plan Nacional de Formación y Capacitación y el contenido curricular básico de los programas de
inducción y de reinducción para los servidores públicos de la Rama Ejecutiva y elaborar y divulga
los instrumentos para la fonmulación e implementación de los Planes Institucionales de
Capacitación.

14. Promover la profesionalización de los servidores públicos del Estado y las reformas dirigidas a su
mejoramiento.

15. Emitir lineamientos asociados a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Inteorado de Gestión.

F. /.20/8 Si este documento se encuentra impNSo no se garanti:a su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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16. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la. identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgoS: . .'. . . .

17. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eno .
.. 7~]Cr.";J"J::¡¡;~V~CONOCIMIENTOS'.BÁSICOS;OESENCIALES

1. Estructura y administración del Estado. " .
. Polltlcas públicas estatales. ' ..

3. Plan Nacional de Desarrollo .
. Modelo Integrado de Planeación y.Gestión - MIPG.

5. Planeación Estratégica.... .
. Constitución Polltica. . .
. Formulación y evaluación de proyectos .
. Tecnologfas de'la información. .
. Administración del talento humano:

10. Manual.deFunCiones y Competencias Laborales.
11. Gestión del conocimiento e innovación.

....;~i~;1:N;WCOMP..ETENCIJ(Si.C9MP,ClRTAMENTALES
" ."COMUNES<' .,' PORNIVEL:JERARQUICO

• Aprendizaje continuo.' . Visión estratégica.
• Orientación a resultados. • Liderazgo efectivo.
• Orientaciónalusuario y aLciudadano. • Planeación ..
• Compromiso cori.laorganizaciÓn. . • ' Toma de {jecisiones.
• Trabajo en equipo. .. • Gestión y desarrollo de las personas.
• Adaptación al cambio. .•.. Pensamiento sistémico.

• 'Resolución de confiictos.

',';;';¡,%VII~REQuJSITosl o.E'F.ORM~CI6NfJ(cAo._Ér~lIc~'¡Y"EX~ERIENCIA
.FORMACION!ACAo.EMICA~~ !'Jt,~'~~!~,';")'.:¡EXPERIENCIA

ftulo profesiona'len disciplina académica del, '
núcleo básico de. Conocimiento' en: ."
Derecho y AfineS; .Economfa; Adininistración;
iencia Polftica,. Relaciones Internacionales;.
ociologla, Trabajo Social y Afines; .
ntropologla, . Artes Liberales; Filosofia,
eologla .y . Afines; Geograffa, .Historia; .

Matemáticas, Estadistica y Afines;. Psicologfa;
Comunicación Social, Periodismo y Afines; etenta Y dos (72) meses de experiencia profeSionai
Ingenierla Industrial y Afines; Ingenieria de relacion'ada. ..' ."
Sistemas. Telemática y Afines; Ingenierfa Civil y. •
fines olngeniefla' Administrativa y Afines .

. itulodepostgrado en la mo'dalidad de
specialización en áreas relaciona{jas con las:
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por,
la Ley.

.:Ú:r",~¡:~~~~AI:TERNATIVA\¡;;:~;J¿~.,
FORMACI N'ACAD MICA~ "'~~t¡¡'Pt~,EXPERIENCIA

ftulo piofesionalen ,discipli~a ac.aoémica del
núcleo básico de Conocimiento en:;.
Derecho y Afines;- Economfá;"'Administración;
Ciencia Polftica:' Relaciones Internacionales;
Sociologla, Trabajo Social y, Afines;'
ntropologla. • Artes Liberales;' . Filosofia,'
eologla y Afines; Geograffa, Historia;.

Matemáticas, Estadistica y Afines; Psicologfa; Noventa y seis. (96) meses de
profesional relacionada.Comunicación Social, Periodismo y Afines;

Ingenierla Industrial y Afines; Ingenierla de'
Sistemas, Telemática y Afines; Ingenieifa Civil y .
fines o Ingenierfa Administrativa y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley. ' . " e"_ " .. ,

experiencia

F. 1-20/8 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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10. Onentar e Impartir lineamientos para el diseño de las estructuras administrativas y las plantas del
personal de las entidades de la Rama Ejecutiva del orden territorial y demás entidades del EstadO,¡
teniendo en cuenta sus particularidades y caracterlsticas.

11. Proponer, para adopción del Gobierno Nacional, la polltica de remuneración de los servidores
públicos orientada al cumplimiento de los principios constitucionales y legales.

12. Proponer, en coordinación con las demás direcciones técnicas, herramientas que permitan medir y
mejorar el nivel de desempeño de los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del orden
nacional y territorial, orientado al cumplimiento de su objeto, metas y resultados.

13. Emitir lineamientos asociados a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

14. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

15. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño.

..
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO DIRECTOR TÉCNICO
CÓDIGO 0100
'GRADO 22
NÚMERO DE CARGOS SEIS (6)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
Liderar, promover y evaluar la formulación e implementación de las políticas en materia de estructuras

rgánicas, modelos de operación, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales
e funciones, a fin de promover procesos de innovación y de gerencia estratégica efectiva, a través del

uso v administración de las tecnoloofas de la información y de los aolicativos del Departamento.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer, diseñar, promover y evaluar la polftica en materia de estructuras orgánicas, modelos de

operación, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales de funciones y
proponer al Gobierno Nacional los ajustes necesarios.

2. Dirigir el diseño y la adopción de metodologfas y herramientas para la divulgación, implementación y
seguimiento de la polltica en los temas de competencia de la Dirección.

3 Organizar, proponer y mantener, en coordinación con la Dirección de Gestión del Conocimiento,
información, estudios, investigaciones y demás documentos en los temas de su competencia, para
la toma de decisiones y la actualización de las pollticas y herramientas a cargo del Departamento.

4. Adelantar, en coordinación con la Dirección de Gestión del Conocimiento, estudios, investigaciones
y evaluaciones de la politica y prácticas en desarrollo organizacional y de funcionamiento del
Estado.

5. Proponer el diseño y administrar, en coordinación con la Oficina de Tecnologlas de la Información y
las Comunicaciones, los sistemas de información y aplicativos en las materias de su competencia
que permitan la formulación de la polltica y la toma de decisiones, para una mejor prestación del
servicio público.

6. Orientar la determinación de estructuras y otras formas de organización de las entidades y
organismos de la Rama Ejecutiva del orden nacional, garantizando la configuración integral y
articulada de sus dependencias, de sus funciones, de las relaciones y de sus niveles de
responsabilidad y autoridad que faciliten el cumplimiento de su objeto.

7. Impartir lineamientos para la definición de las plantas de personal de los organismos y entidades de
la Rama Ejecutiva del orden nacional, que permitan adoptar medidas para garantizar el
cumplimiento de las funciones a su cargo y facilitar la movilidad de los servidores en la entidad y en
la Administración Pública.

8. Implementar en coordinación con la Dirección de Empleo Público, instrumentos de gestión
destinados a definir los puestos de trabajo, las funciones, los requisitos y competencias necesaria¡
para el desempeño de los empleos.

9. Emitir concepto técnico a las reformas de las estructuras administrativas y otras formas de
I organización, plantas de empleos, y estatutos de los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva
I del orden nacional.

, ••••••••••••••••••••••••••••••••••• , ••••••••••••••• - •••• n ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• o ••• _._ •••••••• _ •••••••• _••••••••• _ ••••
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Setenta Y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada.

EXPERIENCIA "

• V. CONOCIMIENTOSSÁSICOS oESENCIALES
1. Estructura y administración del Estado:
. Polilicaspúbli~¡¡sestatales.:

3. Plan Nacionarde'Desarrollo. '
, Planeación Estratégica.
S, Constitución Polltica .
. Formulación y evaluación de proYectos,
7, Tecnologlas de la información.
8. Sistema de nomenclaturay clasificaCión de empleos.
9. Metodologlas sobre formulación de' pollticas.,' ,
la, Modelo Integrado de Planeación'y Gestión - MIPG.,
11. Manual de Funciones Y Competencias Laborales.
12. Gestión del conocimiento e innovación.

VI.COMPETENCIAS, COMPORTAMENT ALES
COMUNES POR NIVELJERARQUICO

• Aprendizaje continuo, • Visión estratégica:
• Orientación a resultados, • Li,derazgo"efectivo.
• Orientación al usuario y al Ciudadano, .,Planeaci6n"" ,
• Compromiso con la organización. • <Toma de decisiones .
• 'Trabajoen'equipo.:.'Gestión y desarrollo de las personas:
• Adaptaciónal cambio, • ':Pensamiento' sistémico, ' ,

• 'Resolución de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
'FORMACiÓN ACADÉMICA" EXPERIENCIA

itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho Y Afines; Economl,a; 'Adrn'inistración;
Ciencia Política,,' Relaciones' Internacionales;'
Sociologla, Trabajo Social Y Afines;
ntropologla, Artes Liberales; Filosofla,
eologfa, Y Afines; Geograffa, Historia;
Matemáticas, Estadistica Y Afines;' Psicoiogla;
Comunicación ,Social, Periodismo, Y Afines;
Ingenierla Industrial Y Afines; Ingeniería de
istemas, Telemática Y Afines; Ingenierla Civil Y
fines o Ingenierla,Administr¡¡tiva YAfines. ' '

-; ,-

ítulode postgrado en' la ,modalidad de
specialización en áreas relacionadas con la's'
unciones del cargo: '

arjetaprofesional en los casos requeridos por
la Ley,

" ' ALTERNA TI VA
FORMACION ACAD MICA'

ítulo profesional' en dís9iplina ,académica de,l '
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho Y Afines; Economla; Administración;
Ciencia Polilica, Relaciones Intérnacionales;
ocio logia, Trabajo Social Y Afines;
ntropología, ,'Artes Liberales;,' Filosoffa,
eologia y Afines; Geografla" Historia;
Matemáticas, Estacllstica y Afiries;'Psicológla; Noventa Y seis (96) meses de experiencia
Comunicación Social; periodismo y 'Afinés; profesional relacionada,
Ingenierla Industrial Y Afines;lngenierla de
Sistemas, Telemática Y Afin13s; Ingenierla Civil Y
fines o I"genierla Administrativa y Afines, • ;, ',.

arjetaprofesional en los casos req~eridos por
la Ley.

F, 1.2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza !i'U vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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111. Orientar la asistencia técnica que se suministre a las entidades del Estado en materia de gestión
administrativa, desempeño institucional y calidad, incentivos a la gestión y control interno.

12. Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en materia de Control
Interno y prestar el apoyo requerido para el ejercicio de sus actividades.

13. Dirigir el análisis y emisión de conceptos al Presidente de la República sobre la idoneidad y
conveniencia técnica de los nombramientos de los Jefes de Control Interno de las entidades
pertenecientes a la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

14. Dirigir y asegurar el cumplimiento de las pollticas y lineamientos establecidos en el Sistema de
Desarrollo Administrativo, en cada una de los sectores administrativos, en lo relacionad
racionalización y simplificación de trámites.

15. Emitir lineamientos asociados a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

16. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

17. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño .

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1.IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO DIRECTOR TÉCNICO
CÓDIGO 0100
GRADO 22
NÚMERO DE CARGOS SEIS (6)
¡DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL:
DIRECCiÓN DE GESTiÓN Y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
liderar, promover y evaluar la formulación e implementación de las pollticas en materia de control
interno, gestión institucional e incentivos, a fin de promover procesos de innovación y de gerencia

stratégica efectiva, a través del uso y administración de las tecnologias de la información y de los
3plicativos del Departamento.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer, diseñar, promover y evaluar la polilica en materia de control interno, gestión institucional

e incentivos, y proponer al Gobierno Nacional los ajustes necesarios.
2. Dirigir la adopción de metodologlas y herramientas para la divulgación, implementación y

seguimiento de la politica en los temas de competencia de la Dirección.
3. Organizar, proponer y mantener, en coordinación con la Dirección de Gestión del Conocimiento,

información, estudios, investigaciones y demás documentos en los temas de su competencia, para
la toma de decisiones y la actualización de las politicas y herramientas a cargo del Departamento.

4. Adelantar, en coordinación con la Dirección de Gestión del Conocimiento, estudios, investigaciones
y evaluaciones de la polltica y prácticas en gestión administrativa, desempeño institucional \
calidad, incentivos a la gestión y control interno y de funcionamiento del Estado

5. liderar acciones que fortalezcan y faciliten el desarrollo administrativo y el mejoramiento de la
Administración Pública en términos de calidad en el servicio, cumplimiento de temas y satisfacción
de los ciudadanos.

6. Organizar y coordinar las acciones para el fortalecimiento del Sistema de Control Interno, con
énfasis en su función preventiva y de apoyo al proceso de toma de decisiones y de su apropiación
por parte de los servidores públicos.

7. Proponer el diseño y administrar, en coordinación con la Oficina de Tecnologlas de la Información y
las Comunicaciones, los sistemas de información y aplicativos en las materias de su competencia
que permitan la formulación de la polltica y la toma de decisiones, para una mejor prestación del
servicio público.

8. Impartir lineamientos para la adopción de buenas prácticas de gestión administrativa y control
interno para que la Administración logre el cumplimiento de su propósito fundamental y la
generación de valor público.

9 liderar la administración del Banco de Éxitos de la Administración Pública y promover, entre otros
reconocimientos, el Premio Nacional de Alta Gerencia y la implementación de las buenas prácticas
identificadas por el Departamento.

10. Proponer, en coordinación con la Dirección de Desarrollo Organizacional, herramientas que
permitan medir y mejorar el nivel de desempeño de los organismos y entidades de la Rama
Ejecutiva del orden nacional y territorial, orientado al cumplimiento de su objeto, metas y resultados.

. '.--- " ' ~ ~~ ~ ---" .

F. /-20/8 Si eSfe documento se encuentra impreso no se garanti:a su \'igencia. La versióll controlada reposa en
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Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada.

V.Co.No.CIMIENTqSBÁSICo.S o. ESENCIALES
1. Estructura y administracion del Estado .
. Pollticas públicas estatales:' ,. "
3, Plan Nacional de Desarrollo.
, Modelo Integrado de' Planea,ción y Gestión - MIPG.
5, Planeación Estratégica. '
. Constitución Polltica. ' ,
. Formulación y evaluación de proyectos. , ¡ ,
8. Tecnologlas de la informaciÓn: ,
9. Normas sobre Gestión y Desempeno Institucional.
10 Metodologias sobre forrilulación de pollticas.""
11, Modelo tres' IIneasde,defens'a":,,. ,',
12. Gestióhdel'conocimientoe innovación .. :

VI.~o.M~ETENCIAS Co.MP,o.RTAMENTAL.ES
'"Co.MUNES.' Po.R NIVEL JERARQUICo.

'.' Aprendizajecontinuo. ':'. "Visión estratégica.
• Orientación a resultados. " Liderazgo efectivo.
• Orientación al usúario yal ciudadano. . • Planeéción,
• 'Compromiso con la organización, • Toma de, decisiones.
• Trabajo en equipo. • Gestión y desarrollo de las personas.
• Adaptación al cambio. " Pensamiento sistémico.

• Resoluciónde'conflictos.

Vn!ReQUISITo.S' DE.Fo.RMACIÓNACADÉMICAY, EXPERIENCIA i¡"
"¡:o.RMACIÓNACADÉMICA ¡,'EXPERIENCIA;",:: ,-

Titulo prof~sional, en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento' en:'
Derecho y Afines; Economia; Administración;
Ciencia' Polltica, RelaCiones Internacionales;
Sociologla, Trabajo"'Social y Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Filosofla,
Teologla y Afines; Geografla, Historia;
Matemáticas, Estadistica y Afines; Psicologla;
Comunicación Social, Periodismo y Afines;
Ingenierla'lndustrial y Afines; Ingenlerla de
Sistemas, Telemática y Afines; Ingenierla Civil
y Afines o Ingenierla Administrativa y Afines,

itulo de postgrado' en la modalidad" de
specialización en áreas relacionadascor1 las
unciones del cargo,' ' "

arjeta profesional en los casos reqúeridos por " ,
la Le, ' ,

ALTERNATIVA'¡":

FO~MACIÓNACADÉMICA; EXPERIENCIA".

, , ,

. !

....................................,., ..!

Titulo profesi6nalen disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento"en: : "
Der,echo y Mnes; Economia; Administración;
Ciencia Póljtica, Relaciones Internacionales;
Sociologla, l¡ Trabajo 'Social y Afines;
Antropologla, 'Artes Liberales; Filosoffa,.
Teologla" y Afines; ,Geografla" Historia;" ,
Matemáticas, Estadistica y Afines; Psicologla; Noventa y se.ls (96) meses de experiencia
Comunicació,n .'Social, Periodismo, y Afines; profesional relaCionada.
Ingenierla Industrial y Afines;lngenierlade
Sistemas, Telemática y,Afines; Ingenierla Civil,
y Afines.olngenierla Administrativa y Afines. ,', -.,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
Ia'Lley.. '" :.. , . . ':_'<:):";-'I¡~'~::;.:>'':".>

F. IM2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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i 8. Planear, diseñar y coordinar las metodologias e instrumentos orientados a la implementación de

una cultura de integridad en los servidores públicos.
9. Orientar la elaboración, adopción y hacer seguimiento a la implementación dei Manual Único de

Rendición de Cuentas y demás instrumentos que permitan la difusión de información, la promoción
del dialogo y el control social.

10. Diseñar y promover la politica de acceso a la información pública, en coordinación con la
Presidencia de la República, el Ministerio de Tecnologlas de la Información y las Comunicaciones,
el Departamento Nacional de Planeación, el Archivo General de la Nación y el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica y demás entidades pertinentes.

11. Coordinar y dirigir la elaboración de los instrumentos técnicos para que las entidades del Estado y
los particulares que cumplen funciones públicas, publiquen y divulguen la información que, de
conformidad con las normas legales, debe ser de conocimiento público.

12. Emitir lineamientos asociados a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

13. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

14. Las demás que le sean asignadas por su jefe inllediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de dese m eño .

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO DIRECTOR TÉCNICO
CÓDIGO 0100
pRADO 22
NÚMERO DE CARGOS SEIS (6)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL:
DIRECCiÓN DE PARTICIPACiÓN, TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL

CIUDADANO

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
Liderar, promover y evaluar la formulación de pollticas en materia de participación ciudadana en la
gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al ciudadano, a fin de
promover procesos de innovación y de gerencia estratégica efectiva, a través del uso y administración de
as tecnologlas de la información v de los aplicativos del Departamento.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir el diseño, formulación, promoción y evaluación de las pollticas de participación ciudadana en

la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al ciudadano, en
los temas de su competencia y en coordinación con las demás entidades que cumplen funciones en
estas materias.

2. Proponer el diseño, hacer seguimiento y evaluar las pollticas que faciliten la relación de los
particulares con la Administración Pública a través de la autorización, simplificación,
estandarización, eliminación, optimización y automatización de los trámites y procedimientos que se
exigen para el ejercicio de actividades, acceso a los derechos y cumplimiento de las obligaciones.

3 Dirigir la adopción de metodologlas y herramientas para la divulgación, implementación y
seguimiento de la polltica en los temas de competencia de la Dirección.

4. Organizar, proponer y mantener, en coordinación con la Dirección de Gestión del Conocimiento,
información, estudios, investigaciones y demás documentos en los temas de su competencia, para
la toma de decisiones y la actualización de las pollticas y herramientas a cargo del Departamento.

5. Liderar, en coordinación con la Dirección de Gestión del Conocimiento, estudios, investigaciones y
evaluaciones de la politica y prácticas de politica de participación ciudadana en la gestión pública,
transparencia, racionalización de trámites y servicio al ciudadano

6. Proponer el diseño y administrar, en coordinación con la Oficina de Tecnologlas de la Información \
las Comunicaciones, los sistemas de información y aplicativos en las materias de su competencia
que permitan la formulación de la politica y la toma de decisiones, para una mejor prestación del
servicio público.

7. Impartir directrices para que las entidades del Estado involucren a los ciudadanos y a las
organizaciones de la sociedad civil en el diagnóstico, formulación, ejecución, control y evaluación de
la estión ública ara incrementar la confianza en la administración ública.

••••••••• o ••••••••••••••••••••••••••••••• o ••••••••••• __ ••••• , ••••••••••••••• , •••••••••• " •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• _ •• _ •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• __ •••••

F. 1~2()J 8 Sieste documento se encuelltra impreso no se garalltiza su vigencia. La versión controlada reposa ell
los archivos de Gestión Humana.
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura'yadministración del Estado.
. Pollticas pÚblicasestatales.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
5. Planeación Estratégica. ' ,
. Constitución Polltica.

7. Formulacióny evaluación de proyectos.
8. Tecnologias de lainfonmación.
9. Metodologlas sobre formulaCiónde poll\icas.
10. Gestión del conocimiento e innovación.

" . VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
"",' COMUNES " POR NIVEL JERARQUlCO
• Aprendizaje continuo. • Visión estratégica,
• ' Orientación a resultados.. • ' Liderazgo efectivo.
• Orientación alllsuario 'y al ciudadano. • Planeación.
• Coinpromiso con:laorganización: • Toma de decisiones.
• Trabajo en equipo. ,. Gestión y desarróllo de las personas.
• Adaptación al cambio. • ' ,Pensamientosi~témico.

• Resolución de conflictos.
VII. REqUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMIl:A Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA , ' EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: ' , ,
Derecho y Afines; Economla; Administración;
Ciencia Polltica, ~elaciones Internacionales;
Sociologla, Trabajo Social y Afines;
Antropologla, Artes ,Liberales;' Filosofla,
Teologla y Afines; Geografia,' Historia;
Matemáticas, Estadfstica y ,Afines; Psicologla;
Comunicación Social, Periodismo y Afines; Setenta y dos (72) meSesde experiencia profesionalIngenierla Industrial y Afines;' Ingenierla de relacionada.
Sistemas, Telemática y Afines;lngenierla Civil
y Afines o Ingenierla Administrativa,y Afines."

Itulo de postgrado en la' modalidad ' de
especialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo: ' " .

arjeta profesional en los casos requeridos,por
a Le . '

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA " EXPERIENCIA

Titulo profesional Em disciplina académica del
núcleo básico de Conocimienio en: '
Derecho y ,Afines; Economla; Administración;
Ciencia Polltica, Relacioneslntemacionales;
Sociologia, Trabajo Social, y Afines;
Antropologla, Artes Liberales; Filosofla,
Teologla y Afines; Geografla; Historia;
Matemátic¡¡s, Estadistica yAfines;Psicologia;
Comunicación Social, PeriodismO y Afines;
Ingenierla Industrial, y Afines; Ingenierla" de
Sistemas;Telemática y Afines; Ingenierla Civil
y Afines o Ingenieria Administrativay Afiries.

Tarjeta profesional en los casos requerido;;'.por,
la Ley.

"

Noventa y seis (96) meses de
profesional relacionada. '

experiencia

F. 1-20J8 Si este documento se encuentra impreso 110 se garanTiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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%!'HOENTIFICACíON DEIJEMPIlEO'
.,'-,; _' • ";'~'L- "-,' "~-'~',,"

NIVEL ',', ,", DIRECTIVO, ,
DENOMINACIÓNÓEL EMPLEO DIRECTOR TÉCNICO

ÓDIGO,0100
RADO '. ' 22""

NÚMERO DE CARGOS ' SEIS (6) ,,' ' , ' ' ,
DEPENDENCIA' DONDE SE UBIQUE EL CARGO "
CARGO DEL JEFE INMEDIATO' QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

, 11. ÁRÉA'FÜNCIONÁg(DII~ECCIÓt.¡~.Q~íDICÁ

"", ,:;i:i;l;~;WnL'PROPÓSITQPRINCIPAL:~: ~;'"
Emitir y establecer las directrices'júrldicaspara ¡a aplicación de las normas por parte del Departamento y
demás organismos y entidades ¡dé ;Ia adininistración pública en lo r~lacioi1adocon ios objetivos propios

e la Dirección Técnica en 10stÉ!mas decom eterl(;ia'del De'ártameÍlto, '

" '''IV.'DESCRIPCIÓNDEFUNCIONES ESENCIALES" ':.• ''.,,0' : _ .', ... , ' _ _ ., .• . _,_ _ ._,

1. Orientar la aplicación :de la 'aoctfina jurldicaparalas entidades y organismosae'IEstado' en los
temas de competencia del De'partamenté, '

2. Estudiar, emitir conceptos y'jJreparar 'proyec!os de aclos legislativos, leyes y decretos que ei
, Director General a~ba someter a ,consideración del Gobierno Nacional y hacer el seguimiento en ios
temas decómpetencia del Departamento..., • , '

3, Orientarala,S~lntidadespúblicas en la interpret~ción de las normas que regulan la organización y el
funcionami~ntodel Esta~oy la'administración 'del persOlial a su 'servicio. " ,1

4. Impartir las,directrices jurldi«as'y adoptarlos.instr~me¡'tos'parala interpretación 'y aplicación de la
normas por parte de las depe!lidencias y demás organismos y entidades del Estado en los teinas de
competencia del Departamen\o ' , _" , ," " ',-, '

5, Organizar, proponer y mante'ner, en coordina,ción con la Dirección de Gestión del Conocimiento,
información, estudios, investigaciones y demás documentos en los temas de su competencia,' para
la toma dedecisiones'yla'¡;ctualización de las pollticas y herramientas a cargodelDepartamento:

6, Asesorar al Director General ya:las'd~má~'dependencias,en los asuntos, políticas, instrumentos,
herramientas y consultas ju'ridicas que séjJresentenen el ejercicio de sus funciones, ,1,'

7, Proponer eldiseño y administrar, ,en coordinación con la Oficina de Tecnologlasde la Información y
,las Comunicaciones, los sistemas deinformacióny aplicativos en los cuales,se compile, sistematice,
actualice"Rúblique y difunda, "la 'información normativa" jurisprúdencial" doctrinal y demás
relacion¡;da'coÍl los temas','decompetencia,del Departamento, 'para una mejor prestación del
servicio público, ,.. ., ',c, , i •

8, Definir y orientar la polltica de defensa juridica en los temas de competencia del Departamento,
9. Dirigir la, representación judicial y extrajudiCial del Departamento en los procesos judiciales

procedimientos administrativos en los cuales :sea parte, previo otorgarDiento de poder o delegación
del Director General y apoyar a las entidades públicas en la defensa jurídica en los temas de
competencia del Departamento.. , , ' , '

10. Liderar estrategias de prevención del 'daño,antijurldico y participar en la definición de riesgo
jurldicos del Departamento. ,-- : ' : ':. " . ,,', . , , ' ' ,

11. Dirigir y coordinar las actividades relacionadasco~ el proceso 'de jurisdicción coactiva y efeCtuar el
cobro a través de este proceso de las multas-impuestas a .favordel Departamento por parte de las
autoridades competentes o hacer efectivo,ante las autoridades judiciales competentes, los derechos
de crédito que a su favor tiene y verificar que se desarrolle,'

12, Emitir lineamientos asociados a la operación' de los procesos transversales relacionados :con 'el
Sistema Inte'grado de Gestión. .', ' '

13, Contribuir desde el ámbito desucompeteÍlciaen la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos, , , ' ,

14, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o eiárea de dese m eño," , ' ,

F. 1-2018 Si este documen;o Si~encuentra impreso no se garanti:,a su vigencia. La ,versióll controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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.i'):1J'F, ;,A¡t¡v ;CONO.CIMIENT,OS 'eÁslcos;O; ESENCIAI,:ES .',"
1, Estructura y administraciónqel ~stado:,' '
, Pollticas públicas estatales' .. . ",
, Plan:Nacional de Desarrollo, . " .,
. Modelo Integrado de Planeaclóny Gestión :MIF'G,: .

5, PlaneaCiónEstratégica,'" . . . ""' .. '"
, ConstituciónPolltica.
" Formulación y evaluación de proyectos:
. Tecnologlas dela info(mación., :,
, Constityción F'olltica.: ;~ , ". '. '. ." '.... ".
10. Derecho PrOCeSal,Administrativo y,Contencioso Administrativo....
11. Metodolqglas sobreformulaciÓn dejx)lIticas;":<c., .','
12. Gestión'del conocimiento e'innovación.'" ,

'., :~:;:í;;,;:SytCOMp'ETEN9J~sIc()IV!P'O~TAMENTALEs. v~>

> ". A"; COMUNES:"'--" .'c"~¡;':~:'\~PORNIVELJERARQÜICO..,"
, "".' .• ,," .••. ". '¥"C'~~~'_J!~-".~~"." _., " ,,"~

,.Aprendizajet:?ntinuo, '. ,. Visión estratégica.,
• Orientación.a['esultados,, " '" • : Liderazgo efectivo.
• . Orientación al usuario yal ciudadano. .' Plane'átión."

. .' ~ • - _', '.' - - -,: ' -: ~,I . ~ " _ " : _ _•.

• Compromiso con laorganizáción. . • Toma de decisiones, ' ....
• Trabajo en equipo" '...... • ,G~stióny désarrollode láspersonas.
• Adaptación al cambio. . .; ,. Pensamiento;sistémico.

, .. - .., :-.':"'''''l' ,., ' ;. , :d ,,_ .

',' •. Resolución de conflictos.
"':VII.:REQUISIT,OS¡DElF~O~MAc:IÓtlliAGADÉMICA,YiEXPERIENCIA:. "
",F()RMACIÓN'Bc:ADÉMICA1¡~~~¡¡¡;.i~~~;,"EXPERIENCIA

ituloprofesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines' .. ..,

',',

Itulode,'postgrado.enla modalidad:" de ,Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
specializaCi6n en áreas relaCionadas con" las relacionada; ,
uncionesdeUiargo. '." ."; •• '" ",'

• ' .' •• o', -. oC ~C." •

• ,l..,'

arjet~'JlrOfeSional,en lo~¿asos r;qUeridos,por
la Ley,' .... .. ',.,,'"

.'..,;';:,:~t~~~S~;i}~~~~¡;1t;~~~£ífr[Fit:J~Tf~~~~{:~~:':\:::i~)~:;.,,"
<,~~óRMKªI@!Ké:r6ÉMº" ~~liigxg,ER;tr;~CIA/ ...

flulo profesional en •disciplina .académica :del ,:
núcleo básIco de .conocimiento en: " " "
Derecho y Afines..' ., Noventa y: seis:(96) ,'meses de experiencia

, '. ",' 'profesional relacionada, . .
arjeta .profesional ,en los casos reqUeridos por- .' . . :

la Ley,' -, , '. • .

F /-20/8 Si este documento se encuentra impreso IlO se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE;¡:íJNCIONESY DE'COMPETENCIASLABORALES. " - - , - ,', ." e - -',.' • , __

,. l. IDENTIFICACIÓNDEL:~EMPLEÓ". .'i.- ' . ~
NIVEL . DIRECTIVO. •..
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO'UEFE DE OFICINA
CÓDIGO '. 0137

RADO 20
NÚMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA ." ,DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 'QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

y 11.ÁREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

111; PROPÓSITO PRINCIPAL . J+;t<
Planear, dirigir y organizar, la verificación y evaluación del Sistema de Control Interno del Departamento
egún laspollticas impartidas por el Gobierno Nacional. . '.

,.... IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
t Desarrollar instrumentos ,y fijar estrategias prientadas a fomentar ,una cultura de autocontrol que

contribuya al mejoramiento continuo en la prestación de.losservicios a sargo délDepartamento.
Verificar que el Sistema de Controldnterno. esté formalmente establecido en el Departame~to y el
respectivo sector, y que su ejerci~io logre ser,intrlnseco .al desarrollo de las fúnciones de todos los
cargos y, en particular, de los que,tenglln r,esponsabllidadde mando, .' , ',' .'

3, Constatarquelos contrOle¡;definidos para los procesos y actividades del Departamento se cumplan
por parte de los responsables de su ejecución. ' .. ' .
Vigilar yssegurar elc'urnplimiento de las normas 'de los controles asociados "j las actividades del
Departamento y recomendar los ajustes necesarios. . .
Verificar los procesos relaCionados con el milnejode los recursos, bienes y sistemas de información

.del Departamentoy recomenda'rlos correctivos a que haya lugar.
Foméntar la cultura del' autocontioLque contribuya al mejoramiento continuo en el 'cumplimiento de la
misión institucional.' , '. . , '. . '.' ,
Evaluar y verificarla aplicaciÓn de los mecanismos' de participación ciudadana que 'adópte el
Departamento . . , . . .

8, Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno 'dentro
del Departamento, dando cuentáde las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

9. Gestionar el informe del estado del control inteinodel Departamento en su página web.
10. Orientar a las dependencias del Departamento Administrativo de la Función Pública en la adopción

de acciones de mejoramiento recomendadas por los entes 'de control.
11. Evaluar la gestión de las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las quejas,

sugerencias, reclamos y denuncias y rendir al Director General un informe semestral.
12. Dirigir y controlarlas comunicaciones de los organismos competentes, de la comisión de hechos

presuntamente irregulares queconózca en <;iesarrollo de sus funciones.'
13. Actuar como 'Interiocutor de los organismos de control en desarrollo de las auditorlas que practiquen

en el Departamento. y en la'. recepción, coordinaCión, preparación y entrega de la infOrmación
requerida.' .

14. Orientar a las dependencias del Departamento en la identificación y prevención de los riesgos que
puedan afectar el logro de sus objetivos.

15. Planear y Dirigir programas de auditorla y formular las observaciones y recomendaciones
pertinentes. ..

16. Emitir lineamientos asociados a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.' .' ,

17. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificaCión y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos. ..' ".

18. Generar en coordinación con'la Dirección de Gestión de' Conocimiento el diseño de estrategias,
estudios; investigaciones. e instrumentos de las pollticasa cargo del Departamento, aplicadas a las
entidades públicas, servicio al ciudadano y,a los servidores públicos en general.

19. Promover la implementación y desarrollode los sistemasde información, aplicativos e infraestructura
tecnológica de su competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad' y privacidad' de la
información en cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

O. Las demás que le sean asignadas 'p'or su jefe inmediato y que estén acordes con .Ia naturaleia del
car o el área. de dese m eño. .

F 1-2018 Si este documeflto se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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.!:)t¡1;¡;'\~V~CONO_CiM!ENT9S;a~Slco~~OiESENcIALES~'ii'A,.,,", ;. '
1. Estructura y adrili~istraci6h,~eIEsta~?,; '. ,:,';"
, ~ollticas;públicas 'estatales:";:" ",. "',c:
,Plan Nacibn¡jl'deDesarrollo,'; ..' ...,;',:,:,
, MocJelq,lntegiadbde Planeaci6ri'y Gesti6n,'MIPG:';,";
5, Planead6n Estratégica,' . ,
,Constituci6n Polltica,., ','
, Formulaci6n y evaluaci~n de proyectos,'

8, TecnologíasdelCl infqrmaci6n,"}", ','
9, Metodologias para 'la gesti6n~elriesgo, .
10,Auditórl,as basad¡¡senriesgQS, '; ,,:r 'i

11,Modelo tres lineas de,defer1s.a, . ", ..if>
12, Gesti6n del :conbciíniémtoein'novaci6n' ••

"-¡<1;t~(~:::~VrC_OMp'ETEÑ~I~S:C.oMp'ORT~MENTAIlÉS~;,
;-~;~;MCOMUNES P.ORINIVEL"'JERARQUICO

• Aprendizaje continuo, ..• ~'Visi6n estratégica,
.Orientaci6n a resliltados, .' . . Liderazgo.efectivo, '
.• 'Orientaci6n alusua'rio,y al ciudadano" Planeaci6n:
• 'Compromisó&irilaórganizaCi6n,'.. Tohíadedecisiones, "" ',' . .
• Trabajo en .equipo.' . .,',.' . .;:;:Gestl6l1ydesarróllode las personas
•. Acjaptaci6nal cambio, . '. ;""Perisámientá' sisié!nico, .

.• " ': .. ,: ,; c.. ..:\ -j- -, . '., '! '"" ,. . . '.' .", " ~. _. - ',,'.,', . '-. ". ,. . Resoluci6ndeconfliCtbs.

"'.¡~,VII~REQUISIT,OSj DE:F..ORM~CIÓN'AcAOÉMI~A"W4EXeERIENCIAi:
'<:;:F;ORM~CI_Ó_N~~C~o.ÉMICA~~EX~ERIENCIA-¡" "

¡tuloprofesional. ,re,intay;seis meses (36) de experiencia en asuntos
(Según Ley 1474 de 2011) e control interno, '

(Según Ley 1474 de 2011J:
arjeta profesional I¡lnlos casos r~q~eridos ¡por ",

la Ley. '" . ' '-"

F. .l~2(}J8 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza Sil v;gencia. La versión c.ontrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL.:'ESPECíFlcoéE.FUNCIONES YDE'C::OMPETENCIASLABORALES'
,'",,"-, :""",.,,',,-,,- ~.' .. "','. ""~"'_-'-".~~i' ',--" ""." ...• ' ~-.-;-~. 0;."'"_ -,- .--t

'f',IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO'/' . "
NIVEL. .. :' DIRECTIVO ,. I
DENOMINACIÓNDELEMPLEO" 'JEFEpEOFICINA',' I
ÓDIG'O ;.' . 01',37';'

.' ,,~': ,r ", '_~;';.~'.

RADO , ',. . 20 '"
NÚMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA • DONDE SE.UBIQUE EL CARGO.
ARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA

..•.-,.", ,,' .. ' ..),r~";;.)II.A~Ef.FUNCI0t.JAL:'r' ,,}, .,:.' '.f
OFICINA DE,TECNOLOGIAS DELAINFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES".';

";",Hii'lII. PROPÓSITOPRI/IICIPAL!\.r(',;,-',,' !,
Planear, dirigir, coordinar y . evaluar planes' y .proyectos de' Jecnologlas de la inform~ción y
omunicaCiones orientados a 'Iá'innovación tecnológica de ,aclierdo con los requerimientos del

Departamento y conlos¡¡vances t'ecnológicos con~elfin de cumplir con la misión iobjetivos estratégicos
stablecidos se ún 10sprQcédimientos establecidos las normas vigentes, i

W,DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIAliES, :¡ .
1, Garantizar la aplicación de los 'estándares, buenas prácticas y principios para el suministrp de la

información a cargo de las enti<;lades del Sector. '. .'
Orientar la,elaboraCión de los planes' instituCional.y estratégico sectorial; en materia de información,
Asegurar la implementación de loslineamiimtos y" procesos de arquitectura tecnológica del
Departamento en materia de spftware, hardware, redes y te'lecomunicaciones, acorde con los
parámetros ,gubernam'entales:para súadquisición,' operación; 'soportéespecializacto
mantenimiento, . " ,
Orientar al Director General en la definición de los. estándares de 'datos de los sistemas de
información y de seguridad informática de competencia del Départamento.
Impartir ,lineamientos tecnológicos para el cumplimiento de éstándares de seguridad, privacidad,
calidad y oportunidad de)¡UnformacióD del Sector y la interoperabilidad de los sistemas ,que la
soportan, asl como el intercambiopermarientede información, : ' • ' . ! ' ,

Dirigir la implementación' del ,mapa de 'información sectorial que permita contar de maner
actualizada y completa ,cqn' los proceso~ de producción de información del Sector y' del
Departamento, en coordinación con las dependencias dela Entidad, ' ...

. Promover .aplicaCiones: serÍticiosy trámites en linea para.' el uso de los serÍtidores"públicos,
ciudadanos 'y otras entidades'"como h.erramieritas para una mejor gestióri,
Proponer e .implementarlas', pollticas' de. seguridad informática y 'de la plataforma tecnológica del
Departamento, definiendo' los planes de: corllingencia y supervisando su adecuada y efectiva
aplicación. .. . .. .' . .

9,Disenar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicación de tecnologias de la información y
las comunicaciones para brindarde manera constante y'permanente un bueri servicio al ciuda~ano,

10, Hacer el seguimiento y evaluación de las pollticas, programas e instrumentos relacionados con la
información pública, ,

11, Dirigir, 'y' orientar el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos para el
cumplimiento de las funciones y objetivos del Departamento, . ,

12, Emitir lineamientos asociados ,a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado dé Gestión, '. .. . ..

13, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos,

14, Generar en coordinación con la Dirección de Gestión de Conocimiento el diseno de estrategias,
estudios, investigaciones e instrumentos de las politicas a cargo del Departamento, aplicadas a las
entidades públicas, servicio a(ciudadano y a los servidores públicos en general. .

15, Las demás que le sean asig~adas por su jefe inmediato y 'que estén acordes con la naturaleza del
car o . el área de dese m eno:" . :

F. 1-2018 Si este documento se encueútrG impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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'..,;~;;;,.~;()¡)lW;1CONO.CINlIENTOSlBÁS!COSO; ESENCIAlES -
1. Estructura y administración deIEstado.,'"

. Planeación Estratégica.:, ,. '1 ';é~. .
3. FormulaCióny evaluación de proyectos.: .... .

. Tecnológlas de lainformación) l~s90municaciones.,. '. : - : c." ,'
5. Metódologlas'y:buenas piácticas parala administraciónde las tecnológlas .

..Gestión de proyectosy seguri(jad de'lillnforrnáción.');'U:¡', .,' ... '1; .
7 Formulación¡iseguimiento de Jlr0yectiisdeinversión:¡;~:r';
8. Modelo Integrado.de Planeación yGestión- ,MIPG.•'l"',.;'
9. Contratación estátal.' .. ,' • .... .'" ,. .' -
10. Gestión del conocimiento e innovación. " '.0" "" • .:,

":'.:-il¿2i%'ili'''¡t,¡,{¡''i~VI;CONlRETENCIAS;CONlRORTANlENTAlES •
:.CONlUNES; ,f,,: ,. ' ."t'ipOR NIVELJERARQUICO

.; ;Aprendizaje continuo: . ' , , . . • Visión estratégica,
'.; .Orientación a resultados. . , •. , Liderazgo efectivO.'.
.Ori~mtaci6n a)LiSlJarlOy al ciudadano, ; . Planeaci6n., .
• Compromiso con la organización. '. "Toma dedecisiones .
• . Trabajoen equipo." - . • ,Gestión y desarrollo de las'personas.
• AaaptaciÓri al cambio. • ."I"ensamientosistémico,

.' Resolución'deconflictos .
•. ,:?'WII;1REQUISITOSjDE1~ORNI~CI9N!ACADÉIVlIc::A\Y4EXp'ERIENCIA
~t~F"O~NlA'CI6NrAC~DÉNlICA"~3j1'i~;:;'~EXp'~RIENCIA .

ítuloprofesiohal:endisciplina. académica :del'
núCleobásico de Conocimiento en: • . ., , . .
Ingenierla de. Sistemas, Telemática yAfines o
Ingeniarla Electrónica; Telecomunic.áciones..' y

'fines.'.: ' .' ... ' .. ;'
'. Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

itulo, ,de .' postgrado en la modalidad ¡-'de . rofe$ional relacionada:
specialización en áreas rel¡¡cionadascon las' .;
unciones del cargo.: . '. .'

AL!TJ;RNAiJy.~~iíii.<;,J~k .,
"';S::fMliº~M~fT6mAcÁDÉMiC~,..~.~~gRIENcfA~t:;~.~~ ..'.

Itulo:'prof~sional:en',disdplina acadtlimic~del :
núcleo básico de Conocimiento.en, . .
ingenierlade .Sistemas; Jeleniátk:a y Afines o
Ingenierla • Electrónica, Telecomunicaciones. y. Ochenta y ocho (88) meses de experiencia

fines. . profesional relacionada.

arjeta. p[ofesionalen :¡os casos requeridos por la
Ley. .. .

arjeta profesionaLen los casos requeridos por la,
Ley. . .

F 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. LOversión.controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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13. Diseñar, coordinar y administrar la gestión del nesgo en las diferentes dependenCias y procesos del
Departamento con la periodicidad y la oportunidad requeridas.

14. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

15. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento
de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.

16. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las polfticas aprobadas por el Departamento.

17. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño .

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1.IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN
é:ÓDIGO 1045
GRADO 15
NÚMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
¡CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
Liderar, controlar, evaluar y orientar la planeación institucional, ges1ión presupuestal, la implementación
~el Sistema Integrado de Gestión del Departamento, y la consolidación de los resultados de gestión
institucional, en el marco de la normativa vigente y politicas institucionales del Departamento.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar y promover el desarrollo, implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de

Planeación y Gestión del Sector Administrativo Función Pública.
2. Asesorar al Director General, a las demás dependencias y a las entidades adscritas y vinculadas en la

formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de las pollticas, planes, programas y proyecto!
orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales y del Sector.

3. Definir directrices, metodologlas, instrumentos y cronogramas para la formulación, ejecución,
seguimiento y evaluación de los planes, programas y proyectos del Departamento y de las entidades
del Sector.

1" Elaborar, en coordinación con las dependencias dei Departamento y las entidades del Sector y con
sujeción al Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo Sectorial e Institucional, los plane
estratégicos y de acción, el Plan Operativo Anual y Plurianual de Inversiones y someterlos a
aprobación del Director General del Departamento.

5. Dirigir y presentar al Banco de Proyectos de Inversión Pública del Departamento Nacional dE
Planeación los proyectos a incluir en el Plan Operativo Anual de Inversiones, tanto del Departamentc
como de las entidades del Sector.

b. Dirigir y presentar, en coordinación con la Secretaria General, y de acuerdo con las directrices qUE
impartan el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, el Departamento Nacional de Planeación y el
Director General del Departamento, el anteproyecto de presupuesto, asl como la programación
presupuestal plurianual del Departamento y de las entidades del Sector.

7. Validar y hacer seguimiento a los indicadores de gestión, de producto y de impacto del Sector y hace
el seguimiento a través de los sistemas establecidos.

8. Hacer el seguimiento a la ejecución presupuestal sector al y viabilizar las modificaciones
presupuestales del Departamento y de las entidades del Sector en materia de inversión, de
conformidad con el Estatuto Orgánico del Presupuesto y las normas que lo reglamentan.

'<l. Liderar la implementación de procesos de evaluación del Departamento que comprenda, entre otros,
la evaluación de los procesos, resultados e impacto.

10. Estructurar, conjuntamente con las demás dependencias del Departamento y entidades del Sector, los
informes de gestión y rendición de cuentas a la ciudadania y someterlos a aprobación del Directo
General del Departamento.

11. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestión y Desempeño.
12. Diseñar, en coordinación con las dependencias competentes, el Plan Anticorrupción del

Departamento,para la aprobación del Director General del Departamento y liderar su implementación.

•••••••• ",.- ••• - •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• o ••••••••••••••••••••••••••••••••• _ ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• ~ ••••••• ~ •••••••••••••

F. 1~2018 Si este documento se encuentra impreso no se garlmtiz(J su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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itulo profesional ,en disciplina' 'académica' del
núcleo básico de CorlOcimientoen: :
Derecho y Afines; Economla;Contadurla Pública;
dministración; Psicologla; Ingenieria Industrial y
fines; Ingenierla' Administrativa y Afines;.
ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;'
iencia Polltica, Relaciones Internacionales;

Comunicación' Social, Periodismo y Afines;
Matemáticas, Estadistica' y Afines, Sociologla, Cincuenta y seis (56) meses' deexpe,r.iencia
rabajo Social y Afines; .Aritropologla, Artes "
Liberales; Filósofía, Teologla y Afines o Geografla, profesional relacionada.
Historia,

V. CONOCIMIEt-lTOS,BÁSICOSO ESENCIALES
1. Estructura y administración del Estado ..
. Polllicas públicas estatales.
3. Plan Nacional de Desarrollo., .' ,
. Modelo Integrado dePlaneacióny Gestié¡n, MIP(3 ..
5. Planeación Estratégica. ,,'
. Constitución Política.

7, Formulación y evaluación de proyectos. . .. .
8. Tecnologlasde laihfprmación:' , ", . .
. DiSeño y aplicación demodelos,deevaluadón de gestión.
10. Gestiónpresupuestal yefjcienciadel gasto público.
11. Gestión ,del conocimiento e 'innovación. '

VI;COMp'ETENCIASicOMp'ORTAMENTALES
, ',:,;,¥COMUNES~~.i~y~ _J(l.~P'ORNIVEC'JERARQUICO

'. Aprendizaje continuo. • .. Confiabilidad técnica.
'.... Orientación a resultados. ..Creatividad e innovación .
• . Orientación al úsuario y al ciudadano, , ,. Iniciativa,
• : Compromiso con láorganización. .. • Construcción de relaciones.
• Trabajo en equipo. • Conocimiento del entorno.
• Ada tación al cambio.

VII.REQUISITOS'DE:FO~MACI6NACADÉMICAY.EXPERIENCIA
f'ORMACI6N'1ACA' DÉMICA1i\~'¡¡;;",T <~'EXPE'RIENCIA~ ' 1,. ' _, ,¡""k.,.," _~'_' ' .-

Itulo de postgrado en' la modalidad de
specialización en .áreas relacionadas;,con las, .
uncio~es del cargo." . ,,'

arjetaprofesional relacionada en los ¡ casos'
requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

. .,'"AlTERNATIVA
.",' '--,'"',"'._'-~-.»;~"".~~- •.

FORNl4c;1.6N!AC~º~rJII9~'"
¡tulo profesional en disciplina académica del, .
úcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Contadurla Pública;
dministradón ;Psicolog la; Ingenierl al ndustrial'y
fines; Ingenierla" Administrativa y Afines;'.

Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
iencia Polltica, Relaciones. Internacionales;

Comunicación Social, Periodismo y Afines; Ochenta (80) meses de experiencia profesional
Matemáticas, Estadistica y Afines, Sociologla',' relacionada.
rabajo Social y Afines; Antropologla, 'Anes .
Liberales;. Filosofla: Teologla y Afines o Geográfla,
Historia. .

arjeta profesional relacionada' en los casos
requeridos por la Ley. .

F. [-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garaniiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FÚNCI()NESVÓE ,COMPETENCIAS LABORALES
.' - -- - - '.- ' .

• LI[jEN":'EICACIÓND,F;L;: EMPLEO:,:~"':;
NIVEL ASESOR
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO JIOFEDEOFICINAASESORA DE COMUNICACIONES
CÓDIGO" 1045 . ;,J' "

GRADO 13
NÚMERO DI: CARGOS UNO (1) ',',
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO.
CARGO DEL'JEFE INMEDIATO' QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

. ,,--- . • .',;'" .• ' , "". .-, .,,~ ,,",'-'-0," ",' ",' , ._ -.F,-' ','

11.' AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES'
, ' - '".. ;"", - ~ -' _. o'"~ • ,.' -

111.PROPÓSITO PRINCIPAL"
Disenar, ejecutar, cantralar y 'evaluar planes, pragramas,' prayectas y actividades técnicas y
dministrativas de laes!retegia decamunicación institucianal,. en el marco de la narmativa vigente y

pallticas institucia~alE~s del DepartamentO" ,: . . .

IVi:OESCRIPCIÓNDE FUNOIONES ESENCIALES',
1. Administrar y pramaver el desarrolla, 'implementación y' sastenibilidad delaestrategia de camunicación

del Departamento,.
Disenar yejecutar la estrategia de comunicación institucianal a través de las canales de camunicación
adaptadO,s pO,rlaEntidad, '. ' . '" . . '." " ,
Definirdirec!rices, metadalaglas,instrumentasy cranagramas'para la.farmulación de las lineamientas,
contenidas' y públicacianes de carácter técnica que divulga la Entidad, .' .
Disenar, adaptar y ejecutar '10$ pracesas camunicativas arientadas. a pramaver el pasicianamiento
institucianal mediante las diferentes canales de camunicación can quecuenta el Departamento, .
.Dirigir y presentar estrategias y campanas de camunicación y divulgación, en las cuales se evidencien
las lag ros abtenidos en el desarralla misianal de la Entidad.
Asistir a la Dirección General para el apravechamienta integral y maneja efectiva de las medias de
camunicación, tales cama prensa, hablada y escrita, Internet, telecanferencias, televisión yatras, en
beneficia de laEntidad, . .
Establecer y cantralarcriterias para la unidad de imagen en la presentación de las dacumenta
internas y externas. que sean requeridas par las diferentes destinatarias a de aquella que sea del
interés del ciuoadano instituCianaly medias de camunicación.

8, Emitir, Iineamientós asaciadas'a laaperación de-las pracesas transversales relacianadas can el
Sistema Integrada de Gestión. - .

9. Cantribuir desde el ámbito, de'su campetencia en la identificación y ejecución de accianespara la
mitigación de las riesgas.

10. Generar, implementar y articular estrategias, estudias, investigacianes, herramientas e instrumenta
de las palitices a carga, que c<;>ntnbuyanen la gestión del canacimientaen el Departamento,.

11. Mantener actualizada la infarmación en las sistemas, aplicativas u atras medias tecnalógicas de su
campetencia, de acuerda can las estándares de seguridad y privacidad de la infarmación en
cumplimiento, de las pallti¡;as aprabadas par el Departamento,.

12. Las demás que le sean asignadas par su jefe inmediata y que estén. acordes can la naturaleza del
car a el área de desem ena.' '. . .

"y CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura yadministración del Estada .
. Paliticas públicas estatales .
. Articulación de las paliticas TIC .
. Diseno' de estrategias camunicativas ..

5. Mecanismas decamunicaciónarganizacianal y periadisma .
. Madelolntegrado de Planeaciéln y Gestión - MIPG.

7. Gestión del canocimienta e innovación.

,NI.COMPE"I"ENCIAS.COMPORTAMENT ALES
COMUNES' POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje cantinua. • Canfiabilidad técnica
• Orientación a resultadas. • Creatividad e innavación. '
• Orientación al usuaria y al ciudadana. • Iniciativa.
• Campramisa can la arganización. • Canstrucción .de relacianes.
• Trabaja en equipó. • Canacimienta del entama.
• Ada tación 'al cambia.

-,
F. 1~20J8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigel/cia. La ,,¡-'ersióncontrolada reposa en

los CI/'chivos de Gestión Humana.
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¡tulo. profesional en .disciplina, académica del.
nÚcieobásico de Conocimiento en: .
Comunicación . Social,' Periodismo. y Afines;
Publicidad y ;Afines, Artes;plásticas, Visuales y S<atenta"(70) meses .de experiencia profesional'
finés." . " . " relacionada.,

", t_

;~~~VII:~REQIJISIT.oS:DE :F,.ORIVIAcIÓlll rAcADÉMICAW ¡EX~ERIENCIA
'"~¡i*FORMJ.\CJ.QNrAC~DÉMICA".~~EXp"ERIENCIA~~'

[tulo profesional 'en diSCip[ina'.acádémica';d~r
núcleo básico de Coriócimiento'$n:x;;' • . .....
omunicacióri;': Social,. Periodismci y '¡Afines; .

Publicidad y; Afines, .Artes Plásticas, Vispalesy

fines.'" , ,íJ¡irenta~y seis (46)'" meses de experiencia
itulo.~e postgrado )"~~'[:Ia' m~dalidad~jl: pr?feSi~nalrelaci?nada, . ,.
specialiZilción en ár<aasii'élacióriadas-_con las,.
unciones del cargo," '.' .....,- ' • '

arjeta .. profesional relacionada. ;'en.'los casos.
requeridos pOrlá Ley,

,'''o ,.

arjeta profesional relacionad~<énlos casos.,
requeridos por la Ley, - .

"

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza Sil vigencia, La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana,
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NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO
ÓDIGO
RADO

NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA
ARGO DEL JEFE INMEDIATO

MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
ASESOR
ASESOR
1020
16
DOS (2)
DESPACHO DEL DIRECTOR
DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

11.AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
sesorar en la formulación, coordinación y ejecución de las pollticas, planes, programas y proyectos de
De artamento.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Asesorar a la alta dirección en la formulación y coordinación de las pollticas públicas a cargo del

Departamento, y establecer mecanismos para su implementación en las entidades públicas.
Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la emisión de conceptos para la toma de decisione1
relacionadas con los temas asignados.

3. Prestar orientación y asesorla técnica a las instituciones públicas en la implementación de las politicas
priorizadas a cargo del Departamento, dando cumplimiento a la normativa vigente.

4. Participar en las mesas de trabajo y diferentes espacios del Gobierno Nacional relativas a la
implementación de las pollticas priorizadas a cargo del Departamento.

5. Implementar, en coordinación con otras entidades públicas o privadas, planes de trabajo para la
implementación de las pollticas priorizadas a cargo del Departamento.

6. Analizar nuevas técnicas o procesos que puedan reformular pollticas, planes, programas y proyectos
en materia de las pollticas priorizadas a cargo del Departamento, para promover el fortalecimiento y
desarrollo de la administración pública.

7. Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluación de los resultados de la implementación dE
las pollticas de competencia del Departamento.

8. Asesorar y gestionar los temas de representación judicial y defensa juridica del Departamento, en prc
de los intereses de la Nación.

9. Proveer información y datos relativos a la operación de los procesos trasversales relacionados con e
Sistema Integrado de Gestión.

10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

11. Generar en coordinación con la Dirección de Gestión de Conocimiento el diseño de estrategias,
estudios, investigaciones e instrumentos de las politicas a cargo del Departamento, aplicadas a las
entidades públicas, servicio al ciudadano y a los servidores públicos en generaL

12. Promover la implementación y desarrollo de los sistemas de información, aplicativos e infraestructura
tecnológica de su competencia, de acuerdo con los estándares y lineamientos dictados por el
Ministerio de Tecnologias de la Información y las Comunicaciones y en cumplimiento de las pollticas

, asignadas al Departamento.
13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del

carQOv el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Constitución Polltica.
3. Plan Nacional de Desarrollo .
••. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
5. Administración de recursos humanos.
o. Formulación y evaluación de proyectos .
. Tecnologias de la información.
,. Contratación estataL
. Articulación de las pollticas TIC.
10. Gestión del conocimiento e innovación.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje continuo. o Confiabilidad técnica.
o Orientación a resultados. o Creatividad e innovación.
o Orientación al usuario y al ciudadano. o Iniciativa.
o Compromiso con la organización. o Construcción de relaciones.
o Trabajo en equipo. o Conocimiento del entomo.
• Adaotación al cambio .

.•....•...............•... " ~ " --"'-.

F. I~2018 Si este documento se en~uentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestió'l Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACJÓNACADÉMICA y EXPERIENCIA'
F;ORMACIÓN'ACADÉMICA~~~ EXPERIENCIA'

Hulo profesional:en disci'plina:¡;'cadéhiica,del,'
núcleo básico,de Conocimiento 'en: , " ..• ". ,:,;,'.:
Derechoi¡,' Afines; ..Economla;lC()ntad,urla Públii:~:'.:
dministración;Psicologla; ,1ngenierla :Ii)dustria¡"y
fines; "'Ingeniería.;. Administr¡¡tiva' y Afine~;;

Ingenierla de Sistemas, Telemática 'y Afines;
Ciencia Polltica,' Relaciones Internacionales;
Comunicación Social, Periodismo y' Afines;.
Matemáticas;.Estadlstica y,'Afine.s,.,.90ciologí¡¡, esenta.y un ,(61 )
rabajo Social y.Afines; AntropáI09Ia," Artes rofesionalrelacionada.

Liberales; FilosOfla, Teología y Afines o Geografla,
Historia."': . ".. :. . .

M .' :il":

Itulo. d~;p~stgr~déi' en la mOd~lidad, de
ipecializaciónan' áreas relacionádas'con las
úncionesdel cargo.

meses de experiencia

" .< .,;'re;""i:)P ;:';'¡¡\AL!-TER'ÑA''T"IV'A!'
'•.. ,..'"",~,;,;.~~~~;:';:~:_,';'.;,!'~\~"",""~-....L.._--.<~~_._"_,-,,-:,

.F;9.r!~~£Iºr'!rA.'!:~-º,ÉMI~~~ ~.1~i~':~:~EX~ERIENCIA,
Itulo profesionalen,disciplina,acadérnica del

núcleo báSicode ConoCimiento:eni', ...,.... ,
Derecho y Afihes; Economla; Contadurra pública;
dministraci6n; psic6iogla;lngenierral~dustrial y
fines; Ingeniarla . Administrativa y . Afines;

Ingenierla de Sistemas, Telemática y: .Afines;
Ciencia Polltica, . RelaCiones .. Internacionales;'
Comunicación'"Social,.Periodismo . y. Afines; Ochenta y cinco (85)
Matemáticas, 'Estadlstica y;Afines,SbCiologla;"' pr()fesional relacionada.
rabajo Social' y ,Afines; . Aniropologfa,:Artes,

Lib~rales;Filosofla, Teologla y Afines o Gecigrafia,
Historia. . .

arjeta profesional"relaCionadaen los casos'
requeridos'por la Ley.

arjeta profesional relacionada en los casos.
requeridos por la Ley.

. -- '.l';

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cO/lIro/ada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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". MANUAL ESPECíFICO DEFUNCIONES Y DECOMPETENCIAS LABORALES
: • -,- ,.-,_ • -,-, - •• ',.' • _, __ , a" , _. _ •

" "~i,,'!;" " t':IDENTIFICACI6N' DEL:EMPLEO'¡;?:l:ii::,
NIVEL . ,,' ASESOR
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO \ ASESOR ¡
CÓDIOO ,1~0
GRADO ''',15
NÚMERO DECARGOS>' DOS (2) , ,
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR, .','
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

, ,ltAREA FUNCIÓNAL: DESPACHÓ DELDIRECTOR';"
., "'WL PROPÓSITOPRINCIPAL' "

sesorar en la formulación, coordinación y 'ejecución de las pollticas, planes, progmmas y proyectos de
De artamento, ' " ',!f' ,;,

,IV:.DESCRIPCIÓNDE FUNCIONESESENCIAlES"ih"" ,
1, Asesorar ala alta'dirección en la formulación y coordinación, de las politieas,públicas a cargo del

Departamento, y establecer mecanismos para su implementación en las entidades públicas. '
Brindar asistencia técnica en la respuesta a consultas, emisión deeonceptos.y elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas, con los temas asignados. ,',

3, Prestar orientación.y asesorla técnica a ,las instituyioneS públicas en la implementación de las pollticas
priorizadas a cargo del Departamento, dando cumplimiento a la normativa vigente. , ' '
Desarrollar, en coordinaCión ccn'otras. entidades, públicas o ,privadas; planes ,de trabajo para la
implementación de las'polrticas priorizadasa cargo del Departamento.'" '
, Revisar nuevas técnicas' o procesos que puedan reformular pollticas, planes, programas y proyectos
en materia de las pollticas priorizadas a cargo der Departamento, para promover el fortalecimiento y
desarrollo de la administraCión pública. ' , : ' " , j , ,

Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluación de los resultados de la implementación de
las pollticas de competencia del Departamento, '

7. Validar los procesos de selección por meritocracia de competencia del Departamento, promoviendo
acciOnes efectivas para mejorar er procedimiento y una mejor prestación del servició,

8, Efectuar el control administrativo y de seguimiento a los recursos asignados al Departamento para la
ejec;ución de planes, programas y proyectos especiales asignados. '

9,Asesorar, la gestión(jeJo~ bienes,recursos y temas contractuales' del Departamento atendiendo el
.principio de eficiencia administrativa. '" ," ' " '" ., ",'

10, Asesorar y gestionar' los temas de representaCión judicial y defensa jurldica del Departamento, en pr
de los intereses dela Nación, ',. , ' ,', "" . " ,:' ,,' '

11. Proveer información y datos relativos a la operación de los pr0gesos trasversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión. , , .' ,

12, Contribuir desde el ámbito de su competenQÍa,en la ide~tifica9ióny ejecución de acciones'para la
mitigación de los riesgos, ' • :', " .,'

13, Generar en coordinaéión,con la Dirección, de Gestión de Conocimiento el diseño de estrategias,
estudios; investigaciones e instrumentos de laspoliticas, á cargó del Departamento, aplicadas a las
enlidades públicas, servicio: al 'ciudadano y a los servidores'públiccs en general. '

14. Promover la implementación y desarrollo dejos sistemas de'información, aplicativos e infraestructura
tecnológica de su competencia, de acuerdo !'cor) los'estándaresylineamientosdiciados por el
Ministerio de Tecnologlas de la Información y las Comuniéacionesy en cumplimiento de las polltica
asignadas al Departamento. ,',

15. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de dese m eño, .': ' , " '

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Estructura del Estado.
, Constitución Politica.
, Plan Nacional de Desarrollo .
. Modelo Integrado de PlaneaCióny Gestión - MIPG,
. Administración de recursos humanos .
. Formulación y eval,uacíón de proyectos .
. Tecnologias de la información.

8. Contratación estatal.
9. Articulación de las pollticas TIC.
10, Gestión del conocimiento e innovación.

F. ¡-20 ¡8 Si f!ste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivo.\' de Gestión Humana.

{35]



Ó,'I,',l-< ,., ".,.,,~," . "

d~. l.. ft.IU ,ún ,'un,,, ..]

VI.COMPErEt:l"gl~S¡PPMP.ORTAMENT ALES
'COMUNES ~,,:!i.:':,' i' I'~ ," PORNIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo, • Confiabilidad técnica,
• Orientación a resultados. • Creatividad e innovación,
• Orientación al usuario y al ciudadano, • Iniciativa.
• Compromiso con la organización, • Construcción de relaciones,
• Trabajo en equipo. • Conocimiento del entorno,
• Adaptación al cambio .

VII. REQUISITOS ,DE FORMACiÓN ACADÉMICA y EXPERIENCIA., . ""., ';' '.,,",

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Contadurla Pública;
Administración; Psicologla; Ingenierla Industrial y
Afines; Ingenierla Administrativa y Afines;
Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicación Social, Periodismo y Afines;
Matemáticas, Estadistica y Afines, Sociologla, ¡Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
h-rabajo Social y Afines; Antropologla, Artes ¡profesional relacionada.
Liberales; Filosofla, Teologla y Afines o Geografla,
Historia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la Ley,

"

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA ' , ' EXPERIENCIA
""Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Contadurla Pública;
~dministración; Psicologla; Ingenierla Industrial y
Afines; Ingenierla Administrativa y Afines;
Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales;

Ochenta (80) meses de experiencia profesionalComunicación Social, Periodismo y Afines;
Matemáticas, Estadistica y Afines" Sociologla, relacionada.

Trabajo Social y Afines; Antropologla, Artes
Liberales; Filosofla, Teologla y Afines o Geografla,
Historia,

Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la Ley.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garanti:a su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO ASESOR
:;ÓDIGO 1020
,GRADO 13
NÚMERO DE CARGOS TRES (3)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR
~ARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

11.AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
Asesorar en la formulación, coordinación y ejecución de las pollticas, planes, programas y proyectos de
Departamento.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la alta dirección en la formulación y coordinación de las pollticas públicas a cargo del

~.
Departamento, y establecer mecanismos para su implementación en las entidades públicas.
Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con los tema
asignados.

3. Prestar orientación y asesorla técnica a las instituciones públicas en la implementación de las pollticas
priorizadas a cargo del Departamento, dando cumplimiento a la normativa vigente.
Armonizar, en coordinación con otras entidades públicas o privadas, métodos de trabajo para la
implementación de las pollticas priorizadas a cargo del Departamento.

5. Estudiar nuevas técnicas o procesos que puedan reformar pollticas, planes, programas y proyectos en
materia de de las pollticas priorizadas a cargo del Departamento, para promover el fortalecimiento 1
desarrollo de la administración pública.

6. Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluación de los resultados de la implementación de
las politicas de competencia del Departamento ..,
Proponer mecanismos para efectuar el control administrativo y de recursos asignados al
Departamento para los planes, programas y proyectos especiales asignados.

8. Asesorar y gestionar los temas de representación judicial y defensa juridica del Departamento, en prc
de los intereses de la Nación.

9. Proveer información y datos relativos a la operación de los procesos trasversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

11. Generar en coordinación con la Dirección de Gestión de Conocimiento el diseño de estrategias,
estudios, investigaciones e instrumentos de las políticas a cargo del Departamento, aplicadas. a las
entidades públicas, servicio al ciudadano y a los servidores públicos en general.

12. Promover la implementación y desarrollo de los sistemas de información, aplicativos e infraestructur,
tecnológica de su competencia, de acuerdo con los estándares y lineamientos dictados por el
Ministerio de Tecnologlas de la Información y las Comunicaciones y en cumplimiento de las políticas
asignadas al Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza de
cargo y el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Constitución Polltica.

3. Plan Nacional de Desarrollo.
~. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
5. Administración de recursos humanos.
~. Formulación y evaluación de proyectos.
17. Tecnologlas de la información.
8. Contratación estatal.
9. Articulación de las pollticas TIC.
10. Gestión del conocimiento e innovación.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • Confiabilidad técnica.
• Orientación a resultados. • Creatividad e innovación.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Iniciativa .
• Compromiso con la organización. • Construcción de relaciones .

I
• Trabajo en equipo. • ConOCimiento del entorno.
• Adaptación al cambio .

•• • •••••••••••• o ••• , •••••••••••••••••••••• H............ . " , _ .

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso tlO se garantiza su vigencia. La versión COnTroladareposa en
los archivos de Gestión Humana.
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Itulo: p[ofesional . en',dísciplina':¡¡cadém¡ca::T~el'
núcleo básico de Conocimiento en:", ".:
De[echo y Afines;:'Economiá;'Contadú¡[aF'útllica;, "

dminist[aci6n; PSicologla;'lngéciie[la Incu~t[ial 'y',
fines;" IngÉmiéila' Admirtistn.tiva. y Afi~es; .

Ingenie[la'de.Sistemas,"Telemática y Afines;
Ciencia Pólítica,:,. Relaciones ,'Inte[nacionales;
Comunicaci6n:Social, Pe[iodismoy' ,Afines;' ua[ent¡;¡.y seis",(45). meses de exp~[iencia
Matemáticas, 'Estadistica yAfines, SocioIpgia, pmfe~ional [elacionada,

[abajo Soclal':y 'Afilies; Antiopologla, ::Artes
Ube[ales;Filosofla,: Teologla y Afines'oGeog[affa,.,
Histo[ia.' . ", ,.. ,.... '"

"",
.' !

-- r i '

,'.'~1Mf.9RMA~19]1ACADÉMlg~
Itulo .p[ófesional en,'''oisciplíná' 'académica (dél':

nÚcleobásicod",Conocin,ientgen; . ," ':: .
De[echo y Afines; Economla;-Contadu[laPúblíca;

dminist[aci6n;Psicologla; ¡Ingenie[talndustiial y
fines; 'Ingenieriil' ,Administ[átiva' . ,y 'Afilies; ,. "

Iligenie[la 'de. Sistemas, Tele~áticay:Afine5;'
iencia Politica, Relaciones ',' Inte[naciánales;

Comunicaci6n ,.Socia.l,'"..,P.e[iodism..o .y'."Afines; .Setenta (70) meses de expe[iencia pmfesional
. [elacionada,Matemálicas, Estadistica' 'y Afines, Sociólogla,

[abajo' .$ocial .y ,Afine~;, 'Antmpologla, . Artes .
Ube[ales; Filosoffa, TeologláyAfines el .Geog[afla:.
HistQ[ia, . - .

.-::,

¡,'e ." 'f:f?r-::-~-~;..~"~;:,:' ,_
iiulo::'de postg[ao,o, en ,la , ,modalída~de',:
specializaciÓn', en-áreas ,elacionadascóri ,las'; ,':,'
unciones del e~pl:e.o' "". ,", ';:

.a[jeta pmfeslon~1'r~laciona!Ja en': 19S' casos"
[eq~e[idosporlaLey:' , ., ,,' ,

a[jeta "~e pmfesional . [elacionada ',en los casos
mque[idos po[la Ley,

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión colltrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana. .
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO ASESOR
bÓDIGO 1020
k;RADO 11
NÚMERO DE CARGOS UNO(1)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR
tARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

11.ARE A FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
Asesorar en la formulación, coordinación y ejecución de las politicas, planes, programas y proyectos del
Departamento.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la alta dirección en la formulación y coordinación de las pollticas públicas a cargo del

Departamento, y establecer mecanismos para su implementación en las entidades públicas.
? Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con los temaE

3.
asignados.
Prestar orientación y asesor la técnica a las instituciones públicas en la implementación de las pollticaE
priorizadas a cargo del Departamento, dando cumpiimiento a la normativa vigente.

4. Coordinar con otras entidades públicas o privadas, métodos de trabajo para la implementación de las
politicas priorizadas a cargo del Departamento.

5. Estudiar nuevas técnicas o procesos que puedan reformar politicas, planes, programas y proyectos en
materia de las pollticas priorizadas a cargo del Departamento, para promover el fortalecimiento y

~.
desarrollo de la administración pública.
Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluación de los resultados de la implementación dE

¡, las politicas de competencia del Departamento.
Implementar mecanismos para efectuar el control administrativo y de recursos asignados al

~.
Departamento para los planes, programas y proyectos especiales asignados.
Asesorar y gestionar los temas de representación judicial y defensa jurfdica del Departamento, en prc
de los intereses de la Nación.

9. Proveer información y datos relativos a la operación de los procesos trasversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

10. Contribuir desde el ámbito de SU competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

11. Generar en coordinación con la Dirección de Gestión de Conocimiento el diseño de estrategias,
estudios, investigaciones e instrumentos de las pollticas a cargo del Departamento, aplicadas a las
entidades públicas, servicio al ciudadano y a los servidores públicos en general.

12. Promover la implementación y desarrollo de los sistemas de información, aplicativos e infraestructur¡
tecnológica de su competencia, de acuerdo con los estándares y lineamientos dictados por el
Ministerio de Tecnologias de la Información y las Comunicaciones y en cumplimiento de las politicas
asignadas al Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el área de desemoeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Constitución Politica .
. Plan Nacional de Desarrollo .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.

5. Administración de recursos humanos.
~. Formulación y evaluación de proyectos .

. Tecnologfas de la información .

. Contratación estatal.

. Articulación de las pollticas TIC.
10. Gestión del conocimiento e innovación.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • Confiabilidad técnica.
• Orientación a resultados. • Creatividad e innovación.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Iniciativa.
• Compromiso con la organización. • Construcción de relaciones .
• Trabajo en equipo. • Conocimiento del entorno.
• Adaptación al cambio .

F. /.2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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ftulo 'p[ofesionale:n discipli~il ia'cadénifca:jd~1 '. ,:'
núcleo'básico ,~~'Conocimientoe,n: " ~~',,' ,,";,::
Derecho yAfines; EcoriO!:nla;Contadurla Púb,liqa;
dministración; Psicologla; Ingenierla :Industrial,y,
fineS;.,', Ingenieria" 'AdlTllnistrlitiya, ~'y 'Afines;'"

Ingenierla de, 'SistEmias;,Tele~matica,'y Afine~;.-. .,
iencia: Polftiea, Relaciori~s !,~Intern¡¡cior\ales;'

Comunicaci6nSociat Peri?dismil y ':Afines;' reinta y seis-(36); meses de experiencia
Matemáticas,. Est¡¡dlstlca y "Afines;S~cl~logla,. profesional relacionada.•
rabaJo Social y ,Afines; Antropologla, 'Artes, . " '"

Liberales; Filosofla;Teologla y Afines o Geograffa,
Historia."", ',.' ., , "

flulo de postgrado en, la niodalidadde,~
sp",cializaCión;éri¡,~iea~ relac.iºnadá~:cPn' ISs',
unciones del empleo.' ¡; ':.'

. - .. ';i':_,:' -.- ;.',,;

.;-;

".i

"1:'" .'. ': ..

,","

arjetapr~fesional ,relacionada' en
requeridospQr.1¡¡Ley,' .. " _. ,', ..

,AJ!lJRNATíVA'I~~g~t~_"
••..;~'~~ºR~ACT6Ñ~ADEÑlí~ ~~,ªg~ER1ENCIA~~, .. -
¡tulo ,:.profesional,'en disciplinaacad~mica., del

núCleo'básiCode Conocimiento ,er::: •.
Derecho y Afines; Economla; Cdntadúrfa',Pública;
dministración; Psicologla; 'Irgenierla .Industrialy
fines;lngenieria 'Administrativa .y ,'Afines;:,

Ingenierla,de+,Sistemas, ".Telemática.y Afines; •.~ ,
Ciencia "Polftíca: Relaciones C'lntéirnaCionales; .,
Comy~ieación Social,; Perio'disrl1o {;,i\fines; Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Matemáticas, Estadistica' y 'Afines: Sociologla,' relacionada'
rabajo, 'Socia.1 y Afines; Antropologla, '.Artes

Liberales; Filosofla, Teologla y Afines o Geografla,
Historia. ,. , , ' .

.', ,"

'arjeta ,pro'feSional re¡aciorl~da en los.casos;'
requeridos poria'Ley.' ..•., '.'

1.:..:.-:- .

F. 1-2018 Sieste documento -se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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IVÍANUAL1'ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE~COMPETENCIAS;LABORALES,
~ .o-, -". _. ''' __ -, • ..,;;~, '-O'C'.-," ,"', :'_ .... __""., .., __ ', .

"I:IDENTIFICACIÓN DE!l'ÉMPLEO '
NIVEL ,ASESOR
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO ASESOR
CÓDIGO 1020,
GRADO 10.
NÚMERO DE CARGOS ,UNO (1)
DEPENDENCIA" DESPACHO DEL DIRECTOR...
ARGODEL JEFE INMEDIATO, 'DIRECTORDE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

'11.p,REA F~~CIONAC: D~,SPACHPD~ÚbIRECTC?£i

, ;111.PROPÓSITO PRINCIPAL'
sesorar en la formulación, coordinación y ejecución de las politicas, planes, programas y proyectos del

Departamento.

,; ',IV. DESCRIPCiÓN DE F'UNCIONES ESENCIALES ;."
1, Asesorar a la alta dirección en ,la formulación y coordiné!ción de las"politicas públicas a cargo del

Departamento, y establecer mecanismos para su implementación en las entidades públicas.
Absolver consultas, prestar asistencia' técnica,' emitir conceptos y aportar elementos de juiciopara la
toma de decisiones relacionadas' con la adopción, la ejecución y el control de los programas propio
del Departamento, ' , , : .' ".

3, prestar orientación y asesor,la técnica a las instituciones pPblicas eriCla implementación de las ,politicas
' priorizadas a car90 del Departamento, dando cumplimiento a la normativa vigente, '
Proponer y adelantar estudios, en nuevas, técnicas o procesos que puedan reformar, politica
priorizadasa cargo del Departamento; para ',promover: el fortalecimiento y desarrollo de la
administración pública, .' . " , ' . , .

5, Desarroliar mecanismos para el seguimiento y evaluación de los resultados de la implementación de
las pollticas de competencia del Departamento, '. '
Proponer instrumentos metodológicos" tecnológicos y ilOrmativos, 'reqUeridos para el funcionamiento,
evaluaCión, mantenimiento y mon'iioreo de los sistemas informáticos propios del Departamento,

7, Implementar 'mecanismos p¡¡¡ra efectuar; el coritrol' administrativo y de recursos asignados al
Departamento.paralos planes, 'programas y proyectos especiales asignados,

8. Asesorar en los temas derivados de la representación legal de la entidad, para garaniizar la correcta
defensa de losintereses'del Departamento,de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

9. Proveer información y datos relativos a la ,operación de los procesos trasversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión, .'

10, Contribuir desde ,el ámbito de sU competencia en la identificación y 'ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.., . . , ,

11, Generar en coordinación con la Dirección' de Gestión de Conocimiento el diseño de estrategias,
estudios, investigaciones e instrumentosdelaspoliticasá cargo del Departamento, 'aplicadas a las
entidades públicas, servicio al ciudadano y a iosservidorés públicos en general.

12. Promover la implementación ydesarrollo de los sistemas de información, aplicativos e infraestructur
tecnológica de su competencia, .de acuerdo con los estándares y ,lineamientos dictados por el
Ministerio de Tecnologias de lal,nformación y la's Comunicaciones y en cumplimiento de las politicas
asignadas al 'Departamento. ", 1 .' ,

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato, y que estén acordes con la naturaleza del
. car'o el área de desem eñO. "'.

V.',CONOCIMIENTOSBÁSICOSOESENCIALES'
1. Estructura del E9tado. ' ,',
. Constitución Polflica.
, Plan Nacionalde Desarrollo,
. Modelo Integradode Planeación yGestión - MIPG.

5. Administración de, recursos humanos .
. Formulación y evaluación de proyectos.

7. Tecnologias de la información .
. Contratación estatal.
. Articulación de las pollticas TIC.,. ,

10. Gestión del conOCimiento e innovación.

F. 1-20 lB Sfeste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.

[41J



'''''11,. Y1tr:.

~ TODOSPORUN !~.'.;.'.¡.¡.'.'~.'••.•~ .. '
;, NUEVO pAls ",~.'"'",.1

"."01: i~v'~.~i~tt.ujh ,.,l '-,-'~'?'.~
£'P''"''¡<> """1'."'; (ir;' ,"'_c,"';';"
d<> 1" fl"H-¡ón Puh!iCJ

, VI;c:;9MeETENCIAS:COMP.ORTAMENT~l!:ES.~i\¿;;:"
.'c;~;*"'~~COMUNÉS 'RP'OR¡NIVEI!-JERARQUICO""

• Aprendizaje continuo, • Confiabilidad técnica,
• Orientación a resultados, • Creatividad e innovación,
• Orientación al usuario y al ciudadano, • Iniciativa,
• Compromiso con la organización, • Construcción de relaciones,
• Trabajo en equipo: • Conocimiento del entorno,
• Ada tación al cambio,

,;',:¡;¡-J.VII~~EQUISITJ~SjDE¡F"ORM~CIÓNr~CADÉMLC.~W2EXp'ERIENCIA.
\~*iF..ORMACIÓN!ACADÉMIC~~ EXp'ERIENCIA:,

Itulo profesional en disciplina' académica del
núcleo básico de Conocimiento en: '
Derecho y Afines; Economla; Contadurla Pública;

dministración; Psicologla; Ingenierla Industrial y
fines; Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla
e Sistemas, Telemática y Afines; Ciencia Polltica,

Relaciones Internacionales; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Matemáticas, Estadistica y reinta y un (31) meses de experiencia profesional

fines, Sociologla, Trabajo Social. y Afines; elacionada,
ntropologla. Artes Liberales; Filosofla, Teología y
fines o Geografia, Historia,

Itulo de postgrado en la modalidad, de
specialización en áreas relacionadas con' las

unciones del empleo,

arjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la Ley,

itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Contadurla Pública;

dministración; Psicologla; Ingenierla Industrial y
fines; Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenieria
e Sistemas, Telemática y Afines; Ciencia Polltlca,

Relaciones Internacionales; Comunicación Social, Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Periodismo y Afines; Matemáticas, Estadistica y profesional relacionada,

fines, Sociologla, Trabajo Social y Afines;
ntropologla, Artes Liberales; Filosofla, Teologla y
fines o Geografla, Historia,

arjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la Ley,

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOlltmlada reposa en
los archivos de Gestión Humana_
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entidades públicas, servicio al ciudadano y a los servidores públicos en general.

12. Promover la implementación y desarrollo de los sistemas de información, aplicativos e infraestructura
tecnológica de su competencia, de acuerdo con los estándares y lineamientos dictados por er
Ministerio de Tecnologias de la Información y las Comunicaciones y en cumplimiento de las politica,
asignadas al Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza de
cargo y el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado.
~. Constitución Polftica.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
~. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
5. Administración de recursos humanos.
~. Formulación y evaluación de proyectos.
17. Tecnologlas de la información.
,8. Contratación estatal.
'9. Articulación de ias polfticas TIC.
10. Gestión del conocimiento e innovación.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • Confiabilidad técnica.
• Orientación a resultados. • Creatividad e innovación.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Iniciativa.
• Compromiso con la organización. • Construcción de relaciones.
• Trabajo en eq uipo. • Conocimiento del entorno.
• Adaotación al cambio .

.................... ....... - ......................................................... - .............. - ....... - ............................................................................. _ ......

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO ASESOR
CÓDIGO 1020
GRADO 04
NÚMERO DE CARGOS UNO(1)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

11.AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
"sesorar en la formulación, coordinación y ejecución de las pollticas, planes, programas y proyectos de
Departamento.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la alta dirección en la formulación y coordinación de las pollticas públicas a cargo del

Departamento, y establecer mecanismos para su implementación en las entidades públicas.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, participar en la emisión de conceptos y aporta
eiementos de juicio para ia toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control
de los programas propios del Departamento.

3. Prestar orientación y asesorra técnica a las instituciones públicas en la implementación de las pollticas

~.
priorizadas a cargo del Departamento, dando cumplimiento a la normativa vigente.
Adelantar estudios en nuevas técnicas o procesos que puedan reformar pollticas priorizadas a cargc
del Departamento, para promover el fortalecimiento y desarrollo de la administración pública.

5 Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluación de los resultados de la implementación de
las polfticas de competencia del Departamento.

~. Aplicar instrumentos metOdológicos, tecnológicos y normativos requeridos para el funCionamiento,
evaluación, mantenimiento y monitoreo de los sistemas informáticos propios del Departamento.

17. Implementar mecanismos para efectuar el control administrativo y de recursos asignados al
Departamento para los planes, programas y proyectos especiales asignados.

8. Asesorar en los temas derivados de la representación legal de la entidad, para garantizar la correcta
defensa de los intereses del Departamento, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

~. Proveer información y datos relativos a la operación de los procesos trasversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

11. Generar en coordinación con la Dirección de Gestión de Conocimiento el diseño de estrategias,
estudios investi aciones e instrumentos de las olfticas a car o del De arta mento a Iicadas a la,

F. 1-2{)/B Si este docuJllento se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Contaduría Pública;

dministración; Psicologla; Ingenierla Industrial y
fines; Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla
e Sistemas, Telemática y Afines; Ciencia Polftica, einticinco (25) meses de experiencia profesional

Relaciones Internacionales; Comunicación Social, relacionada.
Periodismo y Afines; Matemáticas, Estadistica y

fines, Sociologla, Trabajo Social y. Afines;
ntropología, Artes Liberales; Filosofla, Teologla y
fines o Geografla, Historia.

arjeta profesional relacionada en los casos
equeridos por la Ley.

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Contadurla Pública;'

dministración; Psicologla; Ingenierla Industrial y
fines; Ingenierla Administrativa y Afines; Ingeníerla
e Sistemas, Telemática y Afines; Ciencia Polftica,

Relaciones Internacionales; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Matemáticas, Estadistica y

fines, Sociologla, Trabajo Social y Afines; ""
ntropologla, Artes Liberales; Filosofla, Teologla y Un (01) mes de experiencia profesional relacionada.
fines o Geografia. Historia.

itulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del empleo.

arjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la Ley.

F. 1~20J8 Si este documento se ellcuentra'impreso no se garantiza su vigencia, ,La versión controlada reposa en
los archivos de Gesti6n'Humana.
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MANUAL ESPEcíFICODE FUNCIONES YDE COMPETENCIAS lABORALES
- '. - . , - ~- -;.- . - .

,,', ,1. IDENTIFICACiÓN .DEL'EMPLEO , ..

NIVEL . ". ASESOR .. '".

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO ASESOR'.'
'.

CÓDIGO ., 1020 :
GRADO 16', , --
NÚMERO DE CARGOS UNO(1) ""' ..-,

DEPENDENCIA . , DESPACHO DEL SUBDIRECTOR,
CARGO DEL JEFE INMEDIATO .,',- SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

11.ÁREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL SUBDIRECTOR
,,: e m. PROPOSITOPRINCIPAL . .

Asesorar en la formulación, coordinación y ejecución de las pollticas, planes, programas y proyectos del
Departamento, ,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Asesorar a la alta dirección en la formulación y coordinación de las politicas públicas a cargo del

Departamento, y establecer mecanismos para su implementación e n las entidades públicas,
Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la emisión de conceptos para la toma de decisiones
relacionadas con los temas asignados.
Prestar orientación y asesorla técnica a las instituciones públicas en la implementación de las politica!
priorizadas a cargo del Departamento, dando cumplimiento a la normativa vigente.
Participar en las mesas de trabajo y diferentes espacios del Gobierno Nacional relativas a la
implementaCión de las pollticas priorizadas a cargo del Departamento,

5, Implementar, en coordinación con otras entidades públicas o privadas, planes de trabajo para la
implementación d e las politicas priorizadas a cargo del Departamento,
Analizar nuevas técnicas o procesos que puedan reformular pollticas, planes, programas y proyecto~
en materia de las pollticas priorizadas a cargo del Departamento, para promover el fortalecimiento l
desarrollo de la administración pública.
Implementar mecanismos para el seguimiento y evaluación de los resultados de la implementación de
las pollticas de competencia del Departamento,

8, Asesorar y gestionar los temas de representación judicial y defensa jurldica del Departamento, en pro
de los intereses de la Nación,
Proveer información y datos relativos a la operación de los procesos trasversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

10, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos,

11. Generar en coordinación con la Dirección de Gestión de Conocimiento el diseño de estrategias,
estudios, investigaciones e instrumentos de las pollticas a cargo del Departamento, aplicadas a las
entidades públicas, servicio al ciudada'no y a los servidores públicos en general.

12, Promover la implementación y desarrollo de los sistemas de información, aplicativos e infraestructura
tecnológica de su competencia, de acuerdo con los estándares y lineamientos dictados por el
Ministerio de Tecnologfas de la Información y las Comunicaciones y en cumplimiento de las polltícas
asignadas al Departamento,

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el área de desempeño. .

" V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Estructura dei Estado.
~, Constitución Polltica.
3, Plan Nacional de Desarrolio.
14, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
6, Administración de recursos humanos,
~. Formulación y evaluación de proyectos.
17.Tecnologlas de la información.
8, Contratación estatal.
9. Articulación de las pollticas TIC.
10. Gestión del conocimiento e innovación.

VI.COMPETENCIAS .COMPORT AMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo . • Confiabilidad técnica.
• Orientación a resultados . • Creatividad e innovación.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Iniciativa .
• Compromiso con la organización. • Construcción de relaciones .
• Trabajo en equipo. • Conocimiento del entorno .
• Adaptación al cambio .

F 1-2018 Si esfe documento se encuentra impreso no se garantiza Sil vigencia. La versión colltroladn reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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flulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Contadurla Pública;

dministraci6n: Psicoiogla; Ingenierla Industrial y
fines; Ingenierla Administrativa y Afines;

Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales;

omunicaci6n Social, Periodismo y Afines;
Matemáticas, Estadistica y Afines, Sociologla, esenta y un (61) meses de experiencia profesional

rabajo Social y Afines; Antropologla, Artes relacionada.
Liberales; Filosof!a, Teologla y Afines o Geograf!a,
Historia.

ltulo de postgrado en la modalidad de
specializaci6n en áreas relacionadas con las
unciones del empleo.

arjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la Ley.

. E-'-XP'-E""R--I'E"N'C""l'-A'\'>'.,~.',.',
~, ~""_ . <;:;" -,i.'~: '

~C'TERNATIVA

;J;~I3~IÓ~Ai5É...IVlIC~~ .
¡tulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Contadurla Pública;

dministraci6n; Psicologla; Ingenierla Industrial y
fines; Ingenieria Administrativa y Afines;

Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Ciencia Polftica, Relaciones Internacionales;
Comunicación Social, Periodismo y Afines; Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
Matemáticas, Estadistica y Afines, Sociologla, profesional relacionada.

rabajo Social y Afines; Antropologla, Artes
Liberales; Filosofla, Teologla y Afines o Geografla,
Historia.

arjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la Ley.

F. 1-20/8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUALESPECIFICODE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES- -' .• ' , -, ~ - - , .," ,:- ¡. • .. .-

'\,,,1tiOENTIFICACIÓfIl DEL,EMPLEO:':
NIVEL, ",' ",' ASESOR.!""
D~~?GM6NACIÓN D~L EMPLEO' ~~2~SB~"(',, . , ,

RADO. 13 <."., ",,' ".,'
NÚMERO DE CARGOS CINCO(5) .' )
DEPENDENCIA DE,SPACHO DEL SUBDIRECTOR
ARGO DEL"JEFE INMEDIATO .~"'," SUBDIRECTOR": "~",~-'

':",11. AREA FUÑCIONÁL: DÉSPACHODELSUSDIREérOR
"_,_o_e" 'o" "l'- ., ••

IILpROPÓSITOPRINCIPAL '
sesorar en la formulación, coordinación y ejecución de las politicas, planes, programas y proyectos del

De artamento,

. "IV.'DESCRípCIÓN DEFUNCIONES ESEI':lCIALES'"
1, Asesorar a la alta dirección en la formulación y coordinación de las pollticas públicas a cargo del

Departamento, y establecer mecanismos para su implementación en las entidades públicas.
Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con los tema
asignados,

3. Prestar orientación y asesoría técnica a las instituciones públicas en la implementación de las politicas
priorizadas a cargo del Departamento, dando cumplimiento a la normativa vigente.
Armonizar, en coordinación con otras entidades públicas o privadas, métodos de trabajo para la
implementación de las pollticas priorizadas a cargo del Departamento,

5, Estudiar nuevas técnicas o procesos que puedan reformar políticas, planes, programas y proyectos en
materia de las políticas priorizadas a cargo del Departamento, para promover el fortalecimiento y
desarrollo de la administración pública,
Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluación de los resultados de la implementación de
las políticas de competencia del Departamento,

7, Proponer mecanismos para efectuar el control administrativo y de recursos asignados a
Departamento para los planes, programas y proyectos especiales asignados,
Asesorar y gestíonar los temas de representación judicial y defensa jurldica del Departamento, en pro
de los intereses de la Nación,
Proveer información y datos relativos a la operación de los procesos trasversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión,

10, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos,

11, Generar en coordinación con la Dirección de Gestión de Conocimiento el diseño de estrategias,
estudios, investigaciones e instrumentos de las pollticas a cargo del Departamento, aplicadas a las
entidades públicas, servicio al ciudadano y a los servidores públicos en general.

12, Promover la implementación y desarrollo de los sistemas de información, aplicativos e infraestructur
tecnológica de su competencia, de acuerdo con los estándares y lineamientos dictados por el
Ministerio de Tecnologias de la Información y las Comunicaciones y en cumplimiento de las políticas
asignadas al Departamento,

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño,

. V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Estructura del Estado,
. Constitución Polltica,
, Plan Nacional de Desarrollo,
, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,
, Administración de recursos humanos,
. Formulación y evaluación de proyectos,
, Tecnologias de la información,
. Contratación estatal.
, Articulación de las políticas TIC,
10, Gestión del conocimiento e innovación,

,VLCOMPETENCIASCOMPORTAIV1E;NTALES'
COMUNES PORNIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo,
• OrientaCión a resultados,
• OrientaCión al usuario y al ciudadano,
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo,
• Ada tación al cambio,

• Confiabilidad técnica,
• Creatividad e innovación,
• Iniciativa,
• Construcción de relaciones,
• Conocimiento del entorno,

F. 1.2018 Si este documeJ1to se encuenira impreso HO se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los arch¡".os de Gestión Humalla.
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..'.¿t.4!r:~VII~REQUISrI:OSIDE:F..ORMACI6NrACApéMICA\Y,EXp'ERIENCIA ..
;.:•..•...••~~IiORM~CI6Nr~CADÉMICA••• _7~¡tj;~.~¡EX~ERIENCIA\~..
ítulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economía; Contaduría Pública;
dministración; Psicologla; Ingenierla Industrial y
fines; Ingeniería Administrativa y Afines; Ingenierla
e Sistemas, Telemática y Afines; Ciencia Política,

Relaciones Internacionales; Comunicación Sociai, .
Periodismo y Afines; Matemáticas,. Estadistica y Cuarenta y seis (4.6) meses de experiencia
fines, Sociología,. Trabajo Social y Afines, profesional relacionada.
ntropología, Artes Liberales; Fllosofla, Teologla y
fines o Geografla, Historia.

Itulo de postgrado en la modalidad de
specialízación en áreas relacionadas con las
unciones del empleo.

reiacionada en los casos

ítulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Contaduría Pública;
dministración; Psicologla; Ingenierla Industrial y
fines; Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla

de Sistemas, Telemática y Afines; Ciencia Política, S t t (70)
Relaciones Internacionales; Comunicación Social, ~ en a d meses de experiencia profesional
Periodismo y Afines; Matemáticas, Estadistica y re aClona a.
fines, Sociologla, Trabajo Social y Afines;
ntropologla, Artes Liberales; Filosofia, Teologla y
fines o Geografia , Historia.

arjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la Ley.

F. [.2018 Si eSfe documento se ellcllentrv impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOlltrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANU~í.;,!ESPECíF;I~2;9E ..FUN<;:t()~.~s:;lbECc)M~ET~NCIASLlA80RALES

,1.:JIDENTIFICÁclóNDEL EM~LEÓ .
NIVEL . ASESOR.
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO ASESOR.'

ÓDIGO . 1020
RADO 11,,,:.'.

NÚMERO DE CARGOS UNO (1)'~ ....
DEPENDENCIA. DESPACHO DEl SUBDIRECTOR.

ARGO DEL' JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

¡,,:.:;'II:AREA fUNCIONAL: PESPACH'o DELSU8DIRECTOR': .,
" 111. PROPÓSITOP~INCIPALi"j:i ,e:.

sesorar en la formulación, coordinación y ejecución de las politicas, planes, programas y proyectos del
De artamento.

..IV!DESqRIPCIÓNDE:J=lJNCIONES'ESENCIALEST,';; .
1. Asesorar a la alta dirección en la formulación y coordinación de las pollticas públicas a cargo del

Departamento, y establecer mecanismos para su implementación en las entidades públicas.
Emitir conceptos y aportar elementos de juiCiO para la toma de decisiones relacionadas con los tema
asignados.
Prestar orientación y asesoría técnica a las instituciones públicas en la implementación de las pollticas
priorizadas a cargo del Departamento, dando cumplimiento a la normativa vigente.
Coordinar con otras entidades públicas o privadas, métodos de trabajo para la implementación de las
pollticas priorizadas a cargo del Departamento.
Estudiar nuevas técnicas o procesos que puedan reformar políticas, planes, programas y proyectos en
materia de las políticas priorizadas a cargo del Departamento, para promover el fortalecimiento
desarrollo de la administración pública.
Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluación de los resultados de la implementación d
las pollticas de competencia del Departamento.

'Implementar mecanismos para efectuar el control administrativo y de recursos asignados al
Departamento para los planes, programas y proyectos especiales asignados.

8. Asesorar y gestionar los temas de representación judicial y defensa jurídica del Departamento, en pro
de los intereses de la Nación.

9. Proveer información y datos relativos a la operación de los procesos trasversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

11. Generar en coordinación con la Dirección de Gestión de Conocimiento el diseño de estrategias,
estudios, investigaciones e instrumentos de las pollticas a cargo del Departamento, aplicadas a la
entidades públicas, servicio al ciudadano y a los servidores públicos en general.

12. Promover la implementación y desarrollo de los sistemas de infonmación, aplicativos e infraestructura
tecnológica de su competencia, de acuerdo con los estándares y lineamientos dictados por el
Ministerio de Tecnologlas de la Información y las Comunicaciones yen cumplimiento de las política
asignadas al Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza de
car o el área de desem eño .

. V. CONOCIMIENTOS'8ÁSICOSO E~ENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Constitución Polltica.

3. Plan Nacional de Desarrollo .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.

5. Administración de recursos humanos.
'. Formulación y evaluación de proyectos.
7. Tecnologías de la información.
8. Contratación estatal.
9. Articulación de las pollticas TIC.
10. Gestión del conocimiento e ínnovación .

~-

. i'VI;CPMPETENCIAS;COMPORTAMENTALES ;'
.COMUNES .P PORNIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • Confiabilidad técnica.
• Orientación a resultados. .... • Creatividad e innovación.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Iniciativa.
• Compromiso con la organización. • Construcción de relaciones.
• Trabajo en equipo. . • Conocimiento del entorno.
• Ada tación al cambio. '.

F. 1.2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controJada reposa en
fos archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN AcADÉMICAYEXPERIENCIA. -- - ,

FORMACIÓN:ACAOÉMICk 'j' ,'l'V EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economía; Contadurla Pública;
dministración; Psicologla; Ingenierla Industrial y
fines; Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla
e Sistemas, Telemática y Afines; Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Matemáticas, Estadística y
fines, Sociología, Trabajo Social y Afines; reinta y seis (36) meses de experiencia
ntropologla, Artes Liberales; Filosofia, Teologla y profesional relacionada.
fines o Geografla, Historia.

itulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del empleo.

arjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la Ley.

.
't,.,.

:.•EXPERIENCíA
Itulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Contaduría Pública;
dministración; Psicologla; Ingenieria Industrial y
fines; Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla

de Sistemas, Telemática y Afines; Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social, Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Periodismo y Afines; Matemáticas, Estadistica y relacionada.
fines, Sociologla, Trabajo Social y Afines;
ntropologla, Artes Liberales; Filosofla, Teologla y
fines o Geografla, Historia.

arjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la Ley.

~."

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión eOlltro/ada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECIFICÓ DE FUNCIONESY,DE COMPETENCIAS LABORALES
1.IDENTIFiCACiÓN DEL EMPLEO~"

NIVEL ASESOR ,.
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO' ASESOR
CÓDIGO' 1020' .,
GRADO 10
NÚMERO DE CARGOS' UNO (1).' i
DEPENDENCIA DESPACHO DEL.:SUBDIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

'II.'AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL SUBDIRECTOR-... , . ,-

jlll; PROPÓSITOPRINCIPAL. . " .
sesorar en la formulación, coordinación y ejecución de las pollticas, planes, programas y proyectos del
De artamento ..

"IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONESESENCIALES •
1. Asesorar a la alta dirección en la formulación y coordinación de las pollticas públicas a cargo del

Departamento, y establecer mecanismos para su implementación en las entidades públicas.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de los programas propio
del Departamento.

3. Prestar orientación y asesor la técnica a las instituciones públicas en la implementación de las pollticas
priorizadas a cargo del Departamento, dando cumplimiento a la normativa vigente.
Proponer y adelantar estudios en nuevas técnicas o procesos que puedan r¡iformar .pollticas
priorizadas a cargo del Departamento, para promover el fortalecimiento y desarrollo de la
administración pública.
Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluación de los resultados de la implementación de
las pollticas de competencia del Departamento.
Proponer instrumentos metodológicos, tecnológicos y normativos requeridos para el funcionamiento,
evaluación, mantenimiento y monitoreo de los sistemas informáticos propios del Departamento.
Implementar mecanismos para efectuar el control administrativo y de recursos asignados al
Departamento para los planes, programas y proyectos especiales asignados.
Asesorar en los temas derivados de la representación legal de la entidad, para garantizar la correcta
defensa de los intereses del Departamento, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

9. Proveer información y datos relativos a la operación de los procesos trasversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

11. Generar en coordinación con la Dirección de Gestión de Conocimiento el diseño de estrategias,
estudios, investigaciones e instrumentos de las políticas a cargo del Departamento, aplicadas a las
entidades públicas, servicio al ciudadano y a los servidores públicos en general.

12. Promover la implementación y desarrollo de los sistemas de información, aplicativos e infraestructur
tecnológica de su competencia, de acuerdo con los estándares y lineamientos dictados por el
Ministerio de Tecnologias de la Información y las Comunicaciones y en cumplimiento de las polltica
asignadas al Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño.

V. CONOCIMIENTOS,BÁSICOSO ESENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Constitución PoHtica .
. Plan Nacional de Desarrollo. .
. Modelo Integrado de Plaiieación y Gestión - MIPG.
. Administración de recursos humanos .
. Formulación y evaluación de proyectos .
. Tecnologías de la información .
. Contratación estatal. .
. Articulación de las pollticas TIC.
10. Gestión del conocimiento e innovación.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENT~l;ES
.COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo.
• Orientación a resultados.
• Orientación al usuario y al ciudadano.
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo.
• Ada tación al cambio.

• Confiabi:idad técnica.
• Creatividad e innovación.
• Iniciativa.
• Construcción de relaciones.
• Conocimiento del entorno.

F. /-20/8 Si esíe documenío se encuentra impreso no se garantiza su vigem:ia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Contadurla Pública;

dministración; Psicologla; Ingenieria Industrial y
fines; Ingenieria Administrativa y Afines;

Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines;
Ciencia Política, Relaciones Internacionales;

omunicación Social,. Periodismo y Afines; reinta y un (31) meses de experiencia profesional
Matemáticas, Estadistica y AfInes, Soclologia, i . ada

rabajo Social y Afines; Antropoiogia, Artes re aClon .
Liberales; Filosofla, Teología y Afines o Geografía,
Historia.

ítulo de postgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas con las
unciones del empleo.

arjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la Ley.

ítulo profesional en disciplina académica del
úcleo básico de Conocimiento en:

Derecho y Afines; Economla; Contadurla Pública;
dminístración; Psicoiogía; Ingenierla Industrial y
fines; Ingeniería Administrativa y Afines;

Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
¡encia Polltica, Reiaciones Internacionales; C' t . (55)

Comunicación Social, Periodismo y Afines; Incuen a y CinCO
Matemáticas, Estadistica y Afines, Sociologia, profesional relacionada.

rabajo Social y Afines; Antropologla, Artes
Liberales; Filosofía, Teologla y Afines o Geografía,
Historia.

arjeta profesional relacíonada en los casos
requerídos por la Ley.

meses de experiencia

F. 1.2018 Si este documento-se encuentra impreso no se garantiza su-vigencia. La versióri controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DEFUNCIONES YDe COMPETENCíAS LABORALES .., " ' __"'""""" ~.: ." _e , _ _ . <. ' "_', ~ ,< ,,_e' - _ '"',. ; _ __ ,_ ' "

" ." I.JDENTIFICACIÓN .DEL EMPLEO'I"I""i,'-,:-0 •.•/ ,',' , ,.' ... _.-

NIVEL ....."",PROFESIONAL
DENOMINACION DELEMPLEO',;'; PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO ' " " 2028
RADO . "". g,. 24

NÚMERO DE CARGOS TRES (3) . "
DEPENDENCIA ",c" DONDE SE UBIQUE EL CARGO
ARGO DEL JEFE INMEDIATO' QUIEN EJERZA LA SUPERVISIONDIRECTA

':1[,11. ÁR~,#Fl.JNCIO~AL:I?IRECCIÓ~JURío.l~A' "
,,"'UUI.PRO~ÓSITO PRINCIPAL'" ,,':, '

Ejercer apoyo jurldico especializado en la formulación de las pollticas de competencia de Función
Pública, llevar a cabo la asesorla jurldica en temas propios del Área de Desempeño y ejercer la
representación judicial del Departamento garantizando la debida y adecuada defensa de los derechos e
intereses liti iosos de la entidad el Estado colombiano. .

:IV:DESCRIPCiÓNDE'FUNCIONES ESENCIALES
1. Investigar, articular, revisar y hacer seguimiento a estudios en temas juridicos de competencia del

Departamento, que se requieran para la formulación de potrticas, planes estratégicos, elaboración d
herramientas y la toma de decisiones.

2. Revisar las potrticas emitidas por Función Pública y proponer ajustes a las mismas, de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Estudiar, emitir conceptos y preparar proyectos de Actos Legislativos, Leyes y Decretos que e
Director General deba someter a consideración del Gobierno Nacional y hacer seguimiento a las
consultas en los temas de competencia del Departamento.

4.' Asesorar jurldicamente a las entidades públicas nacionales y territoriales asi como a las diferentes
dependencias de Función Pública en la interpretación de las normas que regulan la organización
funcionamiento del Estado y administración del personal.

5. Mantener actualizados los instrumentos jurídicos, documentos e información cargada en lo
aplicativos de uso permanente que deba atender la Dirección Técnica.

6. Validar y contestar las demandas y acciones constitucionales que le sean asignadas y en las que e
Departamento sea parte, de acuerdo con las normas vigentes y dentro de los términos de Ley,

7. Representar judicial y extrajudicialmente al Departamento en los procesos judiciales y procedimiento
administrativos en los cuales sea parte, previo otorgamiento de poder o delegación de la Dirección
General y apoyar a las entidades públicas en la defensa jurídica en los temas de competencia del
Departamento.

8. Intervenir y participar en los procesos, actuaciones y demás diligencias judiciales o administrativa
instauradas en contra del Departamento o que este deba promover dentro de los términos legales.

9. Llevar a cabo el control de los procesos judiciaies y administrativos en los que sea parte el
Departamento, haciendo seguimiento a los reportes de información procesal, emitidos por la
empresas de vigilancia judicial que revisan los procesos que se surten fuera de la Ciudad de Bogotá.

10. Efectuar los procesos de jurisdicción coactiva y sustanciar los respectivos expedientes.
11. Elaborar y revisar las fichas técnicas y los informes que la dirección técnica requiera de conformidad

con las directrices y normativa vigente.
12, Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
13. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
14. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento

de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
15. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

16, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño.

V-iCQNOCIMIENTPS BÁ$ICOSO E:SENCIALES
1.

F. }.2018 Si este documento se encuentrQ impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

',~,;~~'~'j'!!ilVII~EClU ISJTO_SJpEIF~ORMACIÓNfACADÉIII!IC_~\y¡EX~E~IENCIA.lK''''
;~~F..ORMÁCIÓN~ÁC~DÉMICA'" EXp,ERIENCIA" .

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines

¡tulo de postgrado en la modalidad
specialización en Derecho y Afines.

de Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F 1-2018 Si este documemo se e/lcuenlra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOlltrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL. ESPECíFICO DE FUNCION¡:S y DE COMPETENCIAS LABORALES
>LIDENTI¡:;ICACIÓN DEL EM~LEO

NIVEL:., " PROFESIONAL;" ,
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO,,' PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO "2028
GRADO .,.' 21"
NÚMERO DE CÁRGOS ,¡, UNO (1) ,
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZALASUPERVISIÓN DIRECTA
11. AREA FUNCIONAL: OF,ICINADETECNOLOGIASDE I!AINFORMACI N y LAS

., , 'COMUNICACIONES-,. "
, 111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Proponer, dise~ar,ejecutar 'y hacer seguimiento a los, preyectos y actividades relacionadas cen la gestión
e las lecnolegfas de la infermación y lascomunicacienes, asl cemo la seguridad de la infonmación,
rientados a la provisión de servicios de acuerde con l.os requerimientes del Departamento y de lo
vances informáticos,' '

,; , IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIÓNESESENCIALES .
1, Administrar, analizar, dise~ar e implementar soluciones infermáticas y pertales WEB, para la gestión y

optimización de la información del Departamento, de acuerde con la normativa vigente,
2, Proponer e implementar mejeras, actualizaciones y mantenimientos de las solucienes infermáticas

portales web; garantizando la calidad y .operatividad de les mismes, de acuerdo cen la nermativa
vigente,

3, Elaborar la decumentación técnica y de usuarie final que requieran las solucienes informáticas
portales web implementadas, de acuerdo cen la normativa vigente,

4, Dise~ar, investigar, recomendar proyectes y aplicar las nuevas tecnelogfas de desarrolle a I
soluciones infermáticas y portales web, a fin de brindar alternativas institucienales, de acuerde cen la
normativa vigente,

5, Elaborar e implementar, pruebas, actualización y aplicación de les planes de centingencia, planes d
continuidad de servicies y planes de recuperación de las Tecnologlas de la Información - TI, que s
establezcan en el Sistema de seguridad de la información del Departamento,

6, Identificar y aplicar les estándares técnicos determinades per la Estrategia de Gebierno Digital en la
seluciones infermáticas y pertales web, de acuerdo cen la normativa vigente

7, Realizar seguimiento y supervisión a los centrates de tecnelogla asignados al proceso de acuerd
cen la nermativa vigente,

8, Preveer infermación asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrade de Gestión,

9, Contribuir desde el ámbito de su cempetencia en la identificación y ejecución de acciones para I
mitigación de les riesges,

10, Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigacienes, herramientas e instrumente
de las pollticas a carge, que contribuyan en la gestión del cenocimiente en el Departamento,

11, Mantener actualizada la infermación en los sistemas, aplicatives u .otros medies tecnelógicos de su
competencia, de acuerde con los estándares de seguridad y privacidad de la infermación en
cumplimiento de las pellticas aprebadas por el Departamente,

12, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediate y que estén acordes cen la naturaleza del
car o el área de desem e~o,

,,' '" " V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Cenocimientes en HTML, JavaScript.
, Gestores documentales web (Portal, Liferay),
3. Conecimiente de dise~o gráfico aplicado a páginas web,
, Desarrollo de selucienes web y conocimiento en redes seciales,
5, Herramientas para desarrolle celaborativo,
, Seguridad Infermática, estándares, buenas prácticas y aplicaciones técnicas relacienadas con la
eguridad de la infermación,
, Cenocimientes en SQL.
8, Centratación estatal.
9 Estrategia de Gebierne Digital.
10, Inglés intermedie,
11, Estructura del Estade,
12, Modelo Integrade de Planeación y Gestión - MIPG,
13, Gestión del conecimiente e innovación,

F. [-2018 Si este documento se el/cuentra i,,!preso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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meses de experiencia

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

Treinta y cuatro (34)
de profesional relacionada.
las

li¡!,~¡;~VI.COMPETENCIASC,COMP,ORTAME;~TAlES, ,,' '
:,~'i';'<CdMIJNES~t"',>,","~~",,'"':¥¥~,~'-:~j';~O'Ü.lIY;ELJERARQUICO'.",'

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

'H'J":;,:'tVWREQUISITOS'bE,FORMACIÓN ACADÉMICA'Y,E~PERIENCIÁ'"t •."
FORMACI6NACADÉMICA",: "EXPERIENCIA .,

¡tulo de postgrado en la modalidad
speclalización en áreas relacionadas con

unciones del cargo,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Ingenierfa de Sistemas, Telemática y Afines o
Ingenierfa Electrónica, Telecomunicaciones y

fines;

o
y Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

profesional relacionada.

( , .'.: ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA, . , .
<''''' 7,' "~o

¡tulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines
Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones

fines,

•,-EXPERIENCIA

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Le

., - .

F. 1-2018
. .

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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•MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONESYDECOMPETENCIAS LABORALES,
.- .' • - - ., - "' e

•. I.IDENTIFicACI6NDEL EMPLEO"' e

NIVEL '.' .' .'. PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONALESPECIALIZADO
CÓDIGO' . 2028j; . .
RADO 20,

NÚMERODE CARGOS", .UNO (1) : , .
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE El CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA lA SUPERVISiÓN DIRECTA'
11.AREA FUNCIONAL: OFICINA PE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y LAS

"'COMUNICACIONES . .'
111: PRop6sITO PRINCIPAL

Proponer, diseñar, ejecutar y hacer seguimiento a los proyectos y actividades relacionadas con la gestión
e las tecnologlas de la Infonmación y las comunicaciones, asl como la seguridad de la información,
rientados a la provisión de servicios de acuerdo con los requerimientos del Departamento y de los
vances informáticos.

,'\IV,'DESCRIPCI6N DE FUNCIONESESENCIAles
1. Definir, administrar, implementar y actualizar los recursos de hardware, software,. redes

comunicaciones para la adecuada provisión de servicios de las Tecnologlas de la Información - TI,
manteniendo disponibles las soluciones de infraestructura flsica y virtual para la provisión de
servicios, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Monitorear la operatividad de .Ia plataforma tecnológica, brindando soporte especializado en
infraestructura de TI, y elaborando informes de seguimiento relacionados con la Gestión de la
Infraestructura y la Seguridad de TI de acuerdo con los niveles de servicios establecidos y la
normativa vigente.

3. Desarrollar, analizar, actualizar e implementar la arquitectura de seguridad de Tecnologlas de la
Información y de datos, realizando seguimiento para garantizar la continuidad operativa de los
Sistemas y Servicios de Tecnologlas de la Información realizando las acciones correctivas que s
requieran de acuerdo con la normativa vigente.

4. Gestionar, analizar, dimensionar, configurar y mantener actualizado los mecanismos de respaldo,
recuperación e inventario de TI garantizando la continuidad operativa de los sistemas y servicios de
tecnologlas de la información de acuerdo a los lineamientosdel Departamento.

5. Analizar los riesgos de seguridad, definir, implementar y hacer seguimiento a los procesos,
procedimientos y planes de mitigación para la implementación del Sistema de Seguridad de la
información de acuerdo con la normativa vigente.

6. Definir, elaborar, actualizar y aplicar los planes de contingencia, control de cambios, planes de
continuidad de servicios y planes de recuperación de TI, que se establezcan en el Sistema d
seguridad de la información del Departamento.

7. Definir y actualizar los procesos, procedimientos, planes y proyectos de hardware, software, redes y
comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

8. Elaborar conceptos técnicos para la selección de productos, servicios y proveedores de TI en la
diferentes etapas contractuales y supervisar el servicio de terceros de su competencia de acuerdo
los lineamientos del Departamento.

9. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la Identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento
de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento..

12. Mantener actualizada la infonmaciónen los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

13. las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño.

F. /-20 J 8 Si eSTedocumento se encuentra impreso no se garantiza slll'igencia. La versión contrnlad(J reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

V~CONO_CIMiENTOS!BÁSICOS~O:~SENqAL!ES_jffi~:f);'
1. Metodologlas de Modelamiento UML, BPM, BPEL .
. Programación orientada a Objetos: Java, 'Java 'Faces, EJB.

3. Desarrollo de soluciones web .
. Herramientas para desarrollo colaborativo como Google Source Code, SVN, SOL.
. Instalación y configuración de servidores de aplicación: Glassfish, Nivel Tomca!.
. Configuración y Seguridad de redes LAN y WAN.
Seguridad Informática, estándares, buenas prácticas y aplicaciones técnicas relacionadas con la

seguridad de la información.
8. Administración de Virtualización con tecnologia VMWare .
. Administración de Sistemas Operacionales Windows, Linux, ESX.

10. Instalación, configuración de servidores de aplicación, lAS, OAS, liS, Apache, Tomcat, Glassfish.
11. Monitoreo de Infraestructura: Orión, VMware.
12. Estrategia de Gobierno Digital
13. Inglés intermedio
14. Estructura del Estado.
15. Modelo Integrado de Planeación y Gestión. MIPG.
16. Gestión del conocimiento e innovación.

'd.~~~~'ÍlI!,:C'pM~ETENCIASlco~p..bRTAMEl':oIr~liES.~;~b;;.~;,,,... - -. . '--- - -'.-

o••,;,;;;~COMUNES_P.ORINIVEI!"JERARQUICb';;. ., .

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

,".~:;~ftVII~~EQUISIT.OS;DE:F..ORIIJI~~J9N'Ac~DÉMIC~WJEXp'ERIENCIA:
"';'')~F:ORMACIÓNlACADÉMICA.'"~1iEXp'ERIENCIA" .

profesional en los casos requeridos por la

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
de relacionada.
las

itulo de postgrado en la modalidad
specialización en áreas relacionadas con
unciones del cargo.

itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines o
Ingenieria Electrónica, Telecomunicaciones y
fines;

AL!:rERNATIVA

í~~_!i9RMAclóNfA~ADÉMICA""~ER~~9I,6,~,¡;;.
Itulo profesional en disciplina académica del núcleo

básico de Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines.. . .
Ingenierla Electrónica Telecomunicaciones y Afines' Cincuenta y cinco (55) meses de expenencla

, , profesional relacionada.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

'.? ~ .

F. 1~20J8 Si este documemo.se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. ,La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Húmana.
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IV;':DESCRI~tI6N 'DE F,UNCION.ES,ESENCIALES
1. Estudiar y presentar propuestas paráel análisis de laspoliticas de estructuras orgánicas, modelos de

operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas .de personal, salarios y manuales d
funciones. . . .

2. Proponer el diseño y estructuración de herramientas, guias, metodologlas, entre otras, que 'permitan
la ejecución y seguimiento de las politicas de estructuras orgánicas, modelos de operación
organitacional"estr(¡cturasorganiz~cicinales, plantas de personal: salarios y manuales de funciones.

3. Formular y .desarrollarprocedimientos para la implementaciórl de las politicas de estructura
orgánicas, modelos de operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal,
salarios y manuales defunciones. .' .. ' ' .• '. .

4. Elaborar estudios y estadlsticasque aporten al diseño, actualización y evaluación de las politicas d
estructuras orgánicas, modelos deoperaciónorganizaClonal, estructurasorg<imizacionales, plantas d
personal, salarios y manuales.de funciones. . .' . . . .

5. Revisar y analizar ..Iainformaciónque permita mantener actualizado el Manual de estructura del.
Estado,' para su publicacióhpor partedelaDirecCión del Departamento. .

6. Asesorara las entidades públicas nacionales y territoriales en .Iaimplementación de las politicas de
estructuras orgánicas, modelos de operaciónorganizacional,estructurasorganizacionales, plantas de
personal, salarios y manuales de funciones ..

7. Efectuar el seguimiento a la implementación de las politicas de estructuras orgánicas, modelos d
operación organizacional, estructuras organiza~ionales, plantas de personal, salarios y manuales d
funciones. . . . . .. .

8. Revisarque la información que reposa en el sistema de información del empleo público, se encuentr
actualizada.

9. Orientar y validar los conceptos técnicos y fas respuestas emitidas por los profesionales de I
dirección.técnica, a consultas que. presenten los grupos de valor.

10. Elaborar informes relaciOnados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
11. Proveer información 'asociada a la operación' de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
12. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos. .
13. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
14. Mantener actualizada lainformaciónen los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándareS de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticasaprobadas por el Departamento.

15. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza de
car o el área de desem eño .

. MANUAL ESPECíFICODE.F,UNCIONES \YDI;COMPETENCIAS LABORALES

, I.IDENTIFICACI6f>i DEL.:EMPL:EÓil!r - ¡,

NIVEL, . . PROFESIONAL
DENOMINAC.IÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO' 2028

RADO ... " "'" ',19
NÚMERO DE CARGOS "DOCE (12) . "~,' 'L .•;
DEPENDENCIA . ,DONDE SE UBIQUE EL CARGO,
CARGO DEL JEFE INMEDIATO .. QUIEN EJERZA LA SUPERViSiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL:'DIRECCI6NDE DESARROllLO'ORGANIZACIONAL .
'\1'111; PRop.6sITO'.PRINCIPAL.:T]7.i'

Estudiar, formular, proponer y orientar la implementación de las politicas públicas en materia d
estructuras orgánicas, modelos de operación, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios
manuales de funciones

.V. CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.

. Estructura del Estado .

. Politicas públicas estatales .

. Normas sobre organización y funcionamiento del Estado.
5. Sistema de nomenclatura y clasificación de empleos .

. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
7. Manual de funciones y competencias laborales.
8. Sistemas de competencias laborales.
9. Régimen departamental y municipal.
10. Gestión del conocimiento e innovación.

F. 1.2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia: La versión controlada reposa el!

los archivos de Gestión Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

(;l;¡~jii~llll¡ln~VI.~ CPMP,E,(:E~CIAS:q9MP.9RTAMEt:JT~l!.E~~;!¥1~I;!;ti.!,;
,1:1~~CÓIVIUNES'. ,.m."eORiN(VEI!#JERARQUICOl$'t ..

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

..'¡,:,,;:ifi!j¡VII~REQUISITÓ$¡PJ::F.O~MACIÓN~ACADÉnilICA:XiEXP,ERIENCIA'f!.. .
. ""'¡YI'!,!'FO''R'M'A.CIÓ..N....:'A''CADE'MICA't'¡iN.n-.~ltLL;:¡mi¡~;'¡'.:::*:EXPERIENCIA,;','
;'.:';:'i'i:'i';:! .. '-':", ,- ,- . :.,_. _'.';_"'~ ~~é";P:'_,C:_i.t'.:.•-,_-,:,,,';:':~::', ""' .. _ "_'O

ftulo profesional en disciplina académica dél
úcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Pollticas,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadistica y
fines, Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada.
itulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.1~_' . . ALTERNA"~IVA . . . ',,¡,~':¡¡t1liiil{¡;¡:.;;,.'')'
£'l),' ..1 " '~w~~~",<,~'6_~-''''

~ORM~CIÓN!ÁCADÉMICA-:.II,EXP.É~!EJ:JQI~~j;é:~~:¡;(T~ ...
ftulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social, Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadistica y profesional relacionada,
fines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

..,
F. 1-20/S Si este documento se encuentra impreso no se garalltiza su vigencia. La versión controlada reposa en

los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
,,' kIDENTI~ICACIÓN DEL EMPLEO'~""-

NIVEL. ,PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO' '" , .. . 2028,"'" , ' "" "
,GRADO ,'" 19,',} ;;:"
NÚMERO DE CARGOS "DOCE (12)'''' ,:'t.' t' .. .
DEPENDENCIA'. , ,,' DONDE SE UBIQUE EL CARGO,' .
ARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA lA SUPERVISiÓN DIRECTA'

.,.,f 11.AREA FUNCIONAL: " , ,
DIRECCiÓN DE GESTiÓN y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
Estudiar, formular, proponer y orientar la impiementación de las polfticas públicas en materia de control
interno, estión institucional e incentivos,

"" IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES '" . '.
1. Estudiar y presentar propuestas para el análisis de las polfticas de control interno, gestión institucional

e incentivos,
2. Proponer el diseno y estructuración de herramientas, gulas, metodologias, entre otras, que permitan

la ejecución y seguimiento de ias pollticas de control interno, gestión institucional e incentivos.
3. Formular y desarrollar procedimientos para ia implementación de las polfticas de control interno,

geslión-institucionáie incentivos, ,. .' . .. , : ' .... .' .. ' .' ..... , ..
4. Elaborar .estudios y estadlsticas que aporten al diseno, actualización y evaluacióncie las politicas d

control interno, gestión institucional e incentivos.
5. Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las politicas de

control interno, gestión institucional e incentivos.
6. Efectuar el seguimiento a la implementación de las polfticas de control interno, gestión institucional

incentivos.
7. Orientar' y validar los conceptos técnicos y las respuestas emitidas por los profesionales de la

dirección técnica, a consultas que presenten los grupos de valor.
8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
9. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con e

Sistema Integrado de Gestión.
10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento

de las pollticas a cargó, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eno .

. .V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPG .
. Auditorlas basadas en riesgos .
. Pollticas públicas estatales.
5 Régimen departamental y municipal.
. Sistemas de información del empleo público .
. Gestión del conocimiento e innovación.

VI.COIíllPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES " P,ORNIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en eq uipo
• Ada tación al cambio

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

F. 1-20J8 Si esfe documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, La versión controlada reposa en
los archi"vos de Gestión Humana.
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¡tulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Economfa; Derecho y Afines; Ciencia Política,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Psicología; Sociologla, Trabajo
Social y Afines; Contaduría Pública; Matemáticas,
Estadistica y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Sistemas, Telemática y Afines; o Educación. relacionada.

itulo de postgrado en la modalídad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

AL!TERNATIV_~¡; ..~ .\

"iJlilFIORIVIACIOBFCN>ÉMICA'" ~ERI~N£:lAJtr} ...._.
itulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Economla; Derecho y Afines; Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Psicologla; Sociología, Trabajo
ocial y Afines; Contadurla Pública; Matemáticas, Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

EstadIstica y Afines; Ingenierla Industrial y Afines; profesional relacionada.
Ingeniería Administrativa y Afines; Ingenierla' de
Sistemas, Telemática y Afines; o Educación.

profesional en los casos requeridos por la

F. IM2018 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana. '
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

. MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES ViDE COMPETENCIAS LABORALES

, 'J.IOENTIFICACIÓNDEL EMPLEO

~~~<3MINACIÓN DEL EMPLEO ~~g~~~:g~~tESPECIALlZADO
CÓDIGO 2028 . ,'"
GRADO , 19.. '~ ' ..
NÚMERO DE CARGOS DOCE (12).,'" '." ,'.
DEPENDENCIA '. DONDE SE UBIQUE El,CARGO .

ARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA
11.AREA FUNGlONAL: DIREC.CI N DE PARTICIPACI N. TRANSPARENCIA Y

".. ' . .• '~ERVICIO AL CIUDADANO . "

...jll. PROPÓSITO PRINCIPAL"
Estudiar, formular, proponer y orientar la implementación de las pollticas públicas en materia de
participación ciudadana en la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y
servicio al ciudadano.

;; '.. IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES ..,
1. Estudiar y presentar propuestas para el análisis de las politicas de participación ciudadana en la

gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al ciudadano.
2. Proponer el diseño y estructuración de herramientas, gulas, metodologlas, entre otras, que permitan

la ejecución y seguimiento de las pollticas de participación ciudadana en la gestión pública.
transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al ciudadano.

3. Formular y desarrollar procedimientos para la implementación de las pollticas de participación
ciudadana en la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al
ciudadano.

4. Elaborar estudios y estadlsticas que aporten al diseño, actualización y evaluación de las pollticas d
participación ciudadana en la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites
servicio al ciudadano. .

5. Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la Implementación de las polfticas de
participación ciudadana en la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites
servicio al ciudadano.

6. Realizar estudios orientados a promover lineamientos con el fin de mantener actualizado el Plan
Nacional de Formación de Veedores y proponer los mecanismos y estrategias para su
implementación.

7. Orientar y validar los conceptos técnicos y las respuestas emitidas por los profesionales de I
dirección técnica, a consultas que presenten los grupos de valor.

8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
9. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para I

mitigación de los riesgos.
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con ia naturaleza del
car o el área de desem eño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Polfticas públicas estatales.

3. Sistemas de Información del Empleo Público .
. Plan Nacional de Desarrollo .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG .
. Servicio al ciudadano .
. Gestión del conocimiento e innovación .
. Ré imen de artamental munici al.

VI.COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES

COMUNES; POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

F. 1-2018 Si este documemo se encuentra impreso no se garantiza-su vigencia. La versión controlada I'!'posa en
los archivos de Gestión Humana.
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,::ff,,:i;i!i:;¡VII~REQÜISlrQ~! DE,~ORMACI9NjACADÉMICAY;E:X~E,RIENCIA, ".. _.' ..

""IF:, FORMACiÓN !ACADÉMICA;¡¡[;~~i;.;"lj EXP$RIENCIA'"

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Pollticas,
Relaciones Internacionaies; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadistica y
fines, Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada.
ftuio de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

AITfERÑATfv~~I~;;J;;~L')'";:
f;,\Z'!.f.:º~M~9Jº~1ACADÉNIIC~~~~:BI!=RC!~'~'
ftulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Pollticas,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social, Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadistica y profesional relacionada.
fines,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

,,
.......... " " .

i.'

F. 1-20lB Si esf~ documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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. .MANUAL ESPECíFICO'DE FUNCIONES y DE COMPETENCIAS LABORALES'. - -- -. - - ',' -, '. -' '- . - . ,

j l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPl.EOi ' '"
NIVEL, " , PROFESIONAL.. '
DENOMINACiÓN DEL EMpLEO PROFESlbNALESPECIALlZADO
CÓDIGO 2028' i'
GRADO ,1'9:, ,j.'
NÚMERO DE CARGOS DOCE (12)..", ,,:' •.
DEPENDENCIA ',. DONDE SE UBIQUE El CARGO.¡
CARGO DEL'JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

. 11.ÁREA FUNCIONAl: DIRECCIÓN~URíDICA: '
IIL P'ROPÓSITOPRINCIPAL.:".

Ejercer apoyo jurldico especializado en la formulación de las pollticas de competencia de Función
Pública, llevar a cabo la asesoría jurldica en temas propios del Área de Desempeño y ejercer la
representación judicial del Departamento garantizando la debida y adecuada defensa de los derechos e
intereses liti iosos de la entidad el Estado colombiano.

' ..,,:t.i:'IV:.DESC~ípCI6N DE FUNCIÓNES'ESENCJALES
1. Investigar, articular y hacer seguimiento a estudios en temas juridicos de competencia del

Departamento; que se requieran para la formulación de pollticas, planes estratégicos, elaboración d
herramientas y la toma de deciSiones.
Revisar :Ias políticas emitid,as por Función Públíca:y proponer ajustes a las mismas, de acuerdo con la
normalividad vigente.' ,

3... E:siddiac, emitir: conceptos y preparar, proyectos de Actos Legisl¡¡tivos, Leyes y Decretos que el
Director, General' deba someter a consideración del <3obierno Nacional y hacer seguimiento a la
consultas en los temas de competenCiadelDepartamento. . , '
Asesorar. jürldicamentea las, entidades públicaS nacionales :yterritoriales asicomo a las diferente
,dependencias de FunciónPúbli9a en la jnterpretación de las iiormas'que regulan la organización
funcionamiento del Estado y administración del personal.
Mantener actualizados' los instrúmentos jurldicos, documentos e información cargada. en lo'
aplicativos de uso permanente que deba atender la DireCción Técnica. ;
Contestar ,las demandas y acciones constitucionales que le sean .asignadas y en las; que el
Departamento sea parte, de acuerdo con las normas vigentes y dentro de ,los términos de Ley.
Representar judicial y extrajudicialmente al Departamento en los procesos judiciales y procedimientos
administrativos ,en los cuales sea parte, Pcevio otorgamiento de pOder o delegación de la Dirección
General y apoyar a las: entidades públicas en la defensa juridica en los temas de competencia del
Departamento.-' ',' .
Intervenir y participar en losprocesós, actuaciones y,demas diligencias judiciales o administrativas
instauradas en contra del Departamento o que este deba promover dentro de los términos legales.

9. Efectuar el control de los procesos judiciales y administrativos en los que sea parte el Departamento,
haciendo seguimiento a, lbs reportes de información procesal, emitidos por las empresas de vigilancia
judicial que revisan loS'procesos que se surten fuera de la Ciudad de Bogota:

10. Intervenir y participar en los procesos de jdrisdicción coactiva y sustanciar los respectivos expedientes.
11. Elaborar las fichas técnicas y los.,informes que la dirección técnica requiera de conformidad con la

directrices y normativa vigente " .
12. Proveer,:información asociada a la operación' de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión. '.." . ' ", . '
13. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos. , ,
14. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
15. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad. y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

16. Las demas que lE! sean asignadas ¡lor su'.jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el area de desem eño. .

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES'- - , ., - .

1. Derecho constitucional.
, Derecho administrativo.
3. Derecho laboral.
. Derecho contractual.
5. Derecho procesal y probatorio .
. Estructura del Estado. .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG
. Gestión del conocimiento e innovación .
. Régimen departamental y municipal.

F. /-2018 Si este documento se encuentra impreso no se.garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestió11 Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

i~lil;.~VI:COMp'ETE~CIAS:COMp..O~:r.~ME~TAL!ES~k~ilii:cÍ¡~:','.
COMUNES '_P..OR',~IVEl!jERARQUICOJi1~,'

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

';:'~VII.~REQUISIT.O'S;DE[F..ORMACI6N rACADÉM!c:~\'Y.•.E~p'ERIENCIA¡i¡1'¡'.'
~:¡'~F..ORMACIÓNfACAp'ÉMICA" ,EXp'E~IENCIA,~"~;:;'n~

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines.

itulo de postgrado en la modalidad de Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
specialización, en áreas relacionadas con las relacionada.
unciones del cargo .

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Itulo profesional en, disciplina
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines.

académica del

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
, profesional relacionada.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivas de Gestión Humana.
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MANUAI.!'ESRECíFICODE, FUNCiONES,Y,DE,COMPETEN9IAS "lABORALES ¡

,'\I:IDENTIFICAClqNpEL EMP;LEO:;\,U ,:."
NIVEL PROFESIONAL'.
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028 '

NGURMADEOROD"E"C'ARGO'S 19 ' "1DOCE (12) ',' , "
DEPENDENCIA, DONDE SE UBIQUE El CARGO, ' ,
CARGO DEl' JEFE INMEDlimJ QUIÉN EJERZA lÁ SUPERVISIÓN DIRECTA

11,'ÁREAFUNCIONAL:': OFICINA DE CONTROL INTERNO,,'::~f:
,111::PROPÓSITOPRINCIPAC ,':

Estudiar, formular y proponer estrategias que contribuyan a la evaluación
Integrado de Gestión del Departamento.

"';IV. DESCRIPCiÓNDE FUNCIONES ESENCIALES'- - - - -." , " -,

1. Planear, ejecutar y hacer seguimiento a las auditorlas de gestión basadas en riesgos, que contribuyan
a la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión.
Presentar los informes de ley inherentes a las funciones propias de la oficina de control interno,
contribuyendo a la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión.

3. Llevar a cabo procesos de seguimiento priorizados, que contribuyan a la evaluación y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestión,
Evaluar el diseno y la eficacia de los controles en los procesos y procedimientos internos e informa
sobre los riesgos eventuales que se pudieran presentar.

5, Orientar y proponer mejoras a las diferentes dependencias del Departamento frente a la estructura del
control de conformidad con la normativa, procedimientos y estándares en esta materia.
Desarrollar acciones conjuntas con la segunda línea de defensa identificada en el Departamento con
el fin de proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con
el Sistema Integrado de Gestión

7. Evaluar la efectividad de la gestión llevada a cabo por parte de la primera y segunda linea de defensa,
de conformidad con la normativa, procedimientos y estándares en esta materia

8. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para I
mitigación de los riesgos.
Generar e implementar estrategias que contribuyan en la gestión del conocimiento, en control interno
en el Departamento.

10. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

11. las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de dese m eno.

,~.v.CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG .

. Pollticas públicas estatales

. Estructura del Estado .

. Auditorlas basadas en riesgos.
5. Metodologlas para la gestión de auditorlas .

. Gestión de proyectos.
7. Metodologías para la gestión del riesgo. "

. Modelo tres lineas de defensa .

. Normas internacionales de auditorla.
10. Gestión del conocimiento e innovación.

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES
COMUNES/PORNIVEL JERARQUICO,

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

F. 1.2018 Si este documento se encue1Jtra impreso no se garaniiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de GesTión Humana.
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meses de experiencia profesionalVeintiocho (28)
de relacionada.
las

itulo de postgrado en la modalidad
specialización en áreas relacionadas con

unciones del cargo.

~'{II~REQUISm)S]D~:F.ORlVl~CI6NrA(.:ADÉMICA\Y:ir::XeERIr::NCI~.~¡:...
~F.ORMACIÓWAcADÉMICA"" M'l1llliEX~ERIENCIA.""'!fS:;:j;f
Itulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Derecho y Afines; Ingenierla .Industrial y Afines;
Economla; Contadurla Pública; Ingenierla

dministrativa y Afines o Ingenierla de Sistemas,
elemática y Afines.

Itulo profesional en disciplina académica. del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Derecho y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Economla; Contadurla Pública; Ingenierla

dministrativa y Afines o Ingenierla de Sistemas,
elemática y Afines. •

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional reiacionada.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

. -

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

.; M~NUAPESPI;:.CíFICQ;D,E.FU~CIONESYDE' COMPETENClAS:LABORALES';' '1
:,~. .;..•, '\.1;\ IDENTIFICACiÓN DEL::EMPLEO:,":,

NIVEL PRO,oESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PRo'FESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGb 2028 e" '.'
GRADO 19 'T" .
NÚMERO DE CARGOS DOCE (12)
DEPENDENCIA.. .. i DONDE SE UBIQUE EL CARGO'
CARGO DEL'JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LASUPERVISIÓN DIRECTA

. '. ."'< 11.ARr:A'FUNCIONAL:" ..' ..::~. .... '. i
SECRETARíA GENERAL.:~GESTIÓNCONTRAcTUAL'.

."'111. PROPÓSITO PRINCIPAL.,", - ;'., --,
Gestionar los procesos contractuales que deba adelantar el Departamento, de acuerdo con la normativa
igente y el Manual de Contratación.

:.1'1.' DESCRIPCiÓN' 'DE ~UNCIONES ESENCJAI,.l::S';
1. Verificar los estudios previos para iniciar el proceso de contratación, de acuerdo con la normativa

vigente.

Elaborar los actos administrativos que se deriven de la contratación, según la normativa vigente.
3. Presentar en el comité de contratación, los estudios previos de los procesos de mayor cuantía.

Participar en las diferentes audiencias en el marco de los procesos contractuales, de acuerdo con la
normativa vigente.

Publicar los documentos asociados a la gestión contractual de los procesos asignados.
Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le sean asignados.
Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia contractual en el
Departamento.

10. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES ....
1. Estructura del Estado .
. Politicas públicas estatales .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG .
. Normas sobre contratación administrativa .
. A licaciones como SECOP 11, SIGEP. SIRECI, Cámara de Comercio Portal web.

'.VI, COMPETENCIASCOMPORTAfl/IENT ALES .
'.¡'COMUNES' .... . ", POR NIVEL:JERARQUICO" -. ','" - ..

• Aprendizajecontinuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano.
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo .
• Ada tación al cambio.

F. /.2018 Si este documento se encuemra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
de relacionada.
las

Itulo de postgrado en la modalidad
specialización en áreas relacionadas 'con

unciones del cargo..

, VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICAYEXPE.RIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA , , C.J EXPERIENCIA

Itulo profesional en .disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Economla; Administración, Derecho y Afines,
Ingenierla Industrial y Afines; o. Ingenierla

dminlstrativa y Afines. .

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

"<: •

EXPERIENCIA

, ALTER~~TIVA
. FORMACiÓN ACADÉMICA .... .;'

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Economía; Administración, Derecho y Afines,
Ingenierla Industrial y Afines; o Ingenierla Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

dministrativa y Afines. profesional relacionada.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1-2018 Si este docm'nenio se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOlltrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES V DE COMPETENCIAS lABORALES
~ -', ' - - , • - > - • •

1.IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO v'

NIVEL',,'. ..PROFESIONAL'
DENOMINACiÓNDEL'EMPLEO:';:, . PROFESIONALESPECIALIZADO
ÓDIGO '" 2028 "
RADO., . 19

NÚMERODE CARGOS DOCE (12)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO .
CARGODEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

' .'1. AREA FUNCIONAL:
SECREiI"ARIA.GENERAL. GESTION HUMANA

~';;m.PROPÓSITO PRINCIPAl:
Planear, estudiar, proponer y orientar laimplementaciM de las pollticasen materia de empleo público,
como gestión estratégica del.'talento' hUmano,.:capacitación; com¡¡etencias 'Iaborales, bienestar El
Incentivos' evaluación de.deser:n eño erencia . ública. . .

IV;OESCRIPCIÓN DEFUNCIONES' ESENCIALES
1. Formular el plan estratégico de gestión de talento humano según los requerimientos del plan

estratégico institucional.
Gestionar la vinculación, permanencia, desarrollo y retiro del personal conforme a la normativa
vigente.
Formular e implementar los programas de salud y seguridad en el trabajo, capacitación y bienestar e
incentivos conforme a la normativa vigente.
Efectuar el seguimiento a los acuerdos de gestión y evaluación del desempeño según lo
requerimientos legales.

5. Coordinar la elaboración y actualización del Manual Especifico de Funciones y Competencia
Laborales del Departamento según las normas y procedimientos vigentes.
Gestionar las novedades del talento humanodel Departamento en temas relacionados con la provisión
de vacantes, seguridad social, parafiscales, nómina, actos administrativos y certificaciones.
Orientar y validar los conceptos técnicos y las respuestas emitidas por los profesionales del grupo, a
consultas que presenten los grupos de valor.

8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le sean asignados.
Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado dé Gestión.

10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la,
mitigación de los riesgos.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión del talento
humanoen el Departamento.

12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas a cargo del Departamento

13. Las demás que le sean asignadas por su.jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS () ESENCIALES
1. Estructura del Estado.
. Politicas públicas estatales.

3. Normas de administración de personal.
. Régimen salarial y prestacionaL

5 Nómina.
. Contratación estatal.
. DerechoAdministrativo.

8. Evaluación del Desempeño.
9. Bienestar y estimulas.
10. Modelo Inte rado de Planeación Gestión - MIPG.

F. /-2018 ,)~ieste documenfo se ellcuentl'd impreso no se garantiza slll'igencia, La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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, ..•'. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 0,

COMUNES ' \". , PORNIVELJERARQUICO
• Aprendizaje continuo
• Orientaci6n a resultados • Aporte técnico-profesional

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Comunicaci6n efectiva

• Compromiso con la organizaci6n. • Gesti6n de procedimientos

• Trabajo en eq uipo • Instrumentaci6n de decisiones
• Adaptaci6n al cambio
, VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA. .

,'
FORMACiÓN ACADÉMICA } EXPERIENCIA:- ~

Titulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administraci6n;
Economia; Derecho y Afines; Contadurla Pública;
Psicologla; Ingenierla de Sistemas, Telemática y
fo,fines o Ingenierla Industrial y Afines,

[mulo
Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

de postgrado en la modalidad de relacionada.
specializaci6n en áreas reiacionadas con ias
unciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

',.
".c ,,:-~', ALTERNATIVA .. .'

.",' FORMACiÓN ACADÉMICA . EXPERIENCIA . '.

,.

Titulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administraci6n;
Economla; Derecho y Afines; Contadurla Pública;
Psicologla; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Afines o Ingenierla Industrial y Afines. profesional relacionada.

"'arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

, .

F. 1-2018 si' este documento se encuenfra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada n'posa en
los archivos de Gestión Húmana.
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MANUAL' ESPECíFICO;OE'FUNCIONESYOE,COMPETENCIAS' LABORALES
" '"" "'1'",;,J?IOENTIFICACI6~ OECEMRLEO;' ',,' "

NIVEL PROFESIONAL
, DENOMINACiÓN DEL EMPLEO, 'F'ROFESIONAL ESPECIALIZADO

ÓDIGO ,,'" ",2028

~~~~~O DE CARGOs6~CE (12),' ,,' ",
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO, ' '.,'

ARGO DEL JEFE INMEDIATO ,'QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA
",", "'"II"AREA'FUNCIONAL' "',"

,',SEC~~'T.AJ~'¡ÁGENERÁL~'GESTIÓÑFíNANCIERA' "
,111.: PROPq~ITO PRINCIPAl!'

Planear, gestionar y controlar la 'adecuada ejécuciónde los, recursos económicos y presupuestalesde
ada vigenciafisc¡¡l,asl como validar la información contable y financiera del' Departamento, para el
um Iimientoae la misión instituCional. ' ','

,;IV.D.E~CRIPCIÓNDE ¡:;UNCIONESESENCIALES'
1, Revisar y validar la versión final del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento con sujeción a

las medidas que determine la Dirección General del Presupuesto Público Nacional del ministerio d
Hacienda y Crédito público y presentarlo a la Oficina Asesora de Planeación, con el propósito d
consolidarlo con el de inversión del Departamento,
Coordinar con el ordenador del gasto las posibles modificaciones (adiciones y traslado
presupuestales) que afecten los montos aprobados en la Ley y en el Decreto de Liquidación para
cada vigencia, en cumplimiento a las metas institucionales.
Controlar el uso de los recursos asignados para funcionamiento e inversión del Departamento y I
correspondiente a caja menor, de acuerdo con la normativa emitida por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Público.
Efectuar la evaluación y control sobre el resultado de las operaciones presupuestales y financieras
del Departamento e informar a la Secretaria General sobre el particular.
Organizar y controlar las actividades de carácter técnico y administrativo, relacionadas con el
Sistema Integrado de Información Financiera- SIIF, a fin de garantizar la efectividad de la operación
en torno a los procedimientos de presupuesto, contabilidad y pagadurla, de acuerdo con las
disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda.
Controlar el pago oportuno de las obligaciones contraIdas por el Departamento, acorde con las
orientaCionesde la Dirección del Departamento y del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.
Coordinar la distribución y desagregación del presupuesto para cada vigencia, conforme a la
normativa vigente en la materia.
Controlar la ejecución de los recursos aprobados por parte de la Subdirección de Operaciones de I
Dirección de Crédito Público y Tesoro Nacional al Departamento para la vigencia, con el fin de
atender los compromisos institucionales,
Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con e
Sistema Integrado de Gestión.

10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos. '

11, Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión financiera
en el Departamento.

12, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño,

F. 1.20/8 Si este documento se enc(ientrQ impreso no se garantiza Sil vigen,cia, La versi6n controlada reposa en
los Qrchivos de Gestión Humana.

[73]



1J;' TODOS POR UN
\~~~!'!~.~~,~9 ~ A'r"\"I

...• (.w ~v~
. !~;> ,,,.'" \'0'1,",. ,"o o'. '0 ,. ,

" o. P di,' 1.1 !-¡a"'-'''>l~ 1'\"111(" ~

...,

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

" .."";;V !CONOCIMIENTOSJ BÁSICO~Oe:SENCIÁLES ;~;,
1. Estructura del Estado.
, Estatuto orgánico de presupuesto.

3. Contratación estatal.
. Normas tributarias.

5. Normas sobre contabilidad pública y Plan General de Contabilidad Pública.
. Ley General de Presupuesto.
. Programa Anual Mensualizado de Caja - PACo

8. Manejo del Sistema Integrado de Información Financiera - SIIF Nación.
. Normas internacionales de información financiera para el sector público - NICSP.

10. Modelo Inte rado de Planeación Gestión - MIPG.
:G::.VI.COIYIPETENCIAS'COMPORTAMENTALES

'COMUNES'" \;PORNIVELJERARQlJ1CO
• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

..VII: REQUISITOS DE F;ORMACIÓNACADÉIV!ICAY, EXPERI EtliCIA
',CFORMACIÓN 'ACADÉMICA ,,""EXPERIENCIA'"

ftuio profesional en disciplina académica del núcleo
básico de Conocimiento en:

dministración; Economía. Contadurla Pública;
Ingeniería Industrial y Afines o Ingenierla

dmlnistrativa y Afines.

ftulo de postgrado en la modalidad
specialización en áreas relacionadas con
unciones del cargo.

Veintiocho (28) meses de experiencía profesional
de relacionada.
las

arjeta profesional en los casos requeridos por ia
Ley.

~\ALTERNATIVA.':.

FORMACiÓN ACADÉMICA)",. ,',.

o':>. ",

. ¡;XPERiENCIA'

~',.

ftulo profesional en disciplina académica del núcleo
básico de Conocimiento en:

dministración; Economfa. Contadurfa Pública;
Ingenieria Industrial y Afines o íngenierfa Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

dministrativa y Afines. profesional relacionada.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. /-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICOPEFUNC::IONI;SY[)E COMPETENCIAS LABORALES
, ."'¡'c;ti,"',,¡,'t\IDENTIFICACIÓN DEL EMPl:EO .""n

. ~•••' '¡'.,-, ,,):1 -, , _ _ _ , " _ _ _,. ,,1 .:.,;' __

NIVEL ." , ..., I " PROFESIONAL"}", 'o.'

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO";PROFESIONALESPECIALlZADO ;
ÓDIGO ",',';' ,'.. 2028 '" ..,o. .

GRADO, " 19, ,
NÚMERO DE CARGOS ,DOCE (12), ,o.

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO , .
ARGO DEL JEFE INMEDIATO, , .,-, QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

J':;'("~;;)' dI; AREA'F!JNCIONAL:;' ,;';',,' ;;',
". SECRETARíA GENERAL -GESTióN'ÁDMINiSTRATlVA.'

...U1.'PROPÓSITO,pRmCIPAL
Planear, organizar y coordinarlOs planes,' programas, pro~eetosy serviCios administrativos adel,antado
por el área o procesó; e implementar pollticasinternas. medidas de controla los mismos, .:.

IV, DESCRIPCiÓN DE FÚNCIONES'ESENCIALES"'(,.' . -:. . .'.- ".

1, Formular, consolidar y participar en la ejecución, seguimiento y evaluación del plan de necesidad e
de bienes, obras y servicios de las dependencias del Departamento, de acuerdo con la
competencias asignadas para cada vigencia fiscal.
Coordinar y hacer seguimiento a las actividades necesarias para la ejecución de las etapa
precontractual, contractual y post contractual para la adquisición de bienes y servicios requeridos po
el Departamento de conformidad con la normativa vigente.
Participar en el comité de contratación, audiencias de la actividad contractual e integrar los comité
asesores y evaluadores,
Organizar y mantener actualizada información sobre el estado de los bienes, las instalaciones fisica
del edificio sede y de los sistemas hidrosanitarios, eléctricos, de seguridad, ambientales, de voz
datos, y demás sistemas del Departamento, para facilitar la toma de decisiones en materia
presupuestal, programar las adquisiciones y sustentar los informes que en esta materia deba
presentar la entidad a los organismos o entidades de control.
Ejecutar y hacer seguimiento' a los recursos presupuestales del Departamento asignados a la
adquisición de bienes y servicios, al mantenimiento y sostenimiento de la infraestructura de la
entidad, para garantizar la prestación de los servicios,
Programar la ejecución y hacer seguimiento a los recursos asignados a la Caja Menor, conforme
las normas de carácter administrativo, fiscal y presupuestal, para atender el pago de los bienes
servicios urgentes que requiera el Departamento.
Dirigir, controlar y hacer seguimiento oportuno al soporte técnico de primer nivel en la infraestructura
tecnológica básica del Departamento.

8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le sean asignados,
9. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión

administrativa en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las políticas aprobadas por el Departamento,

13, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem e~o .

,o.

. ,V. CONOCIM,IENTOS BÁSICOS O ESENCIAL'ES
1. Estructura del Estado.
2. Modelo Integrado de Planeación y Gestión. IViIPG...
3. Gestión y evaluación de proyectos.

: Presupuesto público Y gestión financiera públic~.
5. Contratación administrativa.

, Polfticas públicas estatales .
. Administración de activos e inventarios.'

F j.2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana,
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. ¡ 'VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .'..
. .. COMUNES."< c'

'.",<~-¡ - ,', ".IPORNIVELJERARQUICO'
• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en eq uipo • Instrumentación de decisiones
• Adaptación al cambio

e
VII. REQUISITOS PE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA'

FORMACIÓN'ACADÉMICA .. ". , .; EXPERIENCIA.'"
, ~

'" .','

~itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Derecho y
Afines; Administración; Economla; Contadurra
Pública; Ingenierla de Sistemas, Telemática y
¡A.fines; Ingenierla Industrial y Afines; Ciencia
Polltica, Relaciones Internacionales; Matemáticas,
Estadistica y Afines; Psicologla; Sociología, Trabajo

Veintiocho (28) meses de experiencia profesionalSocial y Afines o Educación.
relacionada.

!Titulo de postgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

.

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA
....

EXPERIENCIA". .. Ce.
~Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Derecho y
iA.fines; Administración; Economla; Contaduria
Pública; Ingenierla de Sistemas, Telemática y
Afines; Ingenierla Industrial y Afines; Ciencia

Cincuenta y dos (52) meses de experienciaPolilica, Relaciones Internacionales; Matemáticas,
Estadistica y Afines; Psicologla; Sociologla, Trabajo profesional relacionada.

Social y Afines o Educación.

!Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
LeYe

F. 1-2018 Si este documento se encuen;ra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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..V.CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES,.'

.MANUALESPECíFICO DE ,FUNCIONES y DE COMPETENCIAS LABORALES-;- ", " ,'._', - - .

L'IDEf'.ITIFICAc:IÓN DEL'.EMPLEO"
NIVEL ' PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEl: EMPLEO, + 'PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028,

RADÓ' 18.
NÚMERO DE CARGOS' TR!=$ (3)
DEPENDENCIA " • DONDE SE UBIQUE EL CARGO "Ü: ' .. '
CARGO DELJEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA'

...,,(( ,11.'ÁREA FUNCIONAL: OFICINA 'ASESORA' DE PLANEACIÓN
)1U1; PROPÓSITO PRINCIPAL' l' .

Estudiar, formular, controlar Y', orientar da planeación, institucional, gestión presupuestal, 1
implementación del Sistema Integrado de Gestión dei Departamento, yla consolidaCión de los resultados

e estión institucional. ' . .

IV: DESCRIPCiÓN DE FUNCIPIIIES ESENCIALES
1. Presentar propuestas de lineamientos para la elaboración, seguimiento y evaluación para la

planeación sectorial e institucional que respondan a la vigencia del Plan Nacional de Desarrollo.
Asesorar a las diferentes dependencias del Departamento en la formulación, inscripción y monitoreo
de los planes, programas y proyectos presupuestales de inversión y funcionamiento acorde a la
planeación institucional.

3. Estructurar e implementar un sistema de gestión que dé cumplimiento alas polfticas a'plicables a la
entidad, acorde a las necesidades del Departamento y las directrices impartidas por el Estado.
Hacer seguimiento y evaluación a la gestión institucional de los planes, programas y proyecto
institucionales a través de las herramientas, instrumentos y metodologias vigentes (lndices,
indicadores, auditorias, encuestas, entre otros) para la toma de decisiones oportuna.
Diseñar, comunicar y asesorar de manera permanente a las dependencias metodologlas para la
administración del riesgo en los planes, programas y proyectos
Preparar, validar y presentar los informes de resultados a partir de la consolidación de información
(variables y datos) suministradas por las diferentes dependencias del Departamento con el fin de
atender las demandas normativas y demás que se requieran.
Promover una cultura de mejoramiento, innovación y mejores prácticas en la gestión de la Entidad,
en coordinación con las dependencias del Departamento.

8. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

9. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento, '

10. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las polfticas aprobadas por el Departamento

11, las.demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturale,za del
car o el área de desem eño,

1. Normas sobre planeación y presupuesto general de la Nación .
. Plan Nacional de Desarrollo y pianes Sectoriales .
. Estructura del Estado,
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión. MIPG.

5, Polfticas públicas estatales.
, Diseño y aplicación de modelos de evaluación de gestión,

7. Gestión del conocimiento e innovación.

F, }.2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los al'c/¡¡vos de Ge.stión Humana.
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'J, VI. COMPETENCIASCOM~ORTAMENTALES',
COMUNES> POR NIVEL JERARQUICO

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Adaotación al cambio

VIL REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA"( EXPERIENCIA
.FORMACiÓN ACADÉMICA ~,' .c

e EXPERIENCIA .

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
de relacionada.
las

Titulo de postgrado en la modalidad
especialización en áreas relacionadas con
unciones del cargo.

~arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

~itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenierla
Administrativa y Afines; Economla; Derecho y
Afines; Matemáticas, Estadistica y Afines; o Ciencia
Polftica, Relaciones Internacionales.

.'

- -'. ' ~
fi' . ,. • "ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA'

';,' -

.;EXPERIENCIA ., •~ - - ..:.

~Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Ingenierla Industrial y Afines; Ingenierla
[Administrativa y Afines; Economla; Derecho y
lAÍines; Matemáticas, Estadistica y Afines; o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

h-arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. lA versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONESYDE COMPETENCIAS LABORALES
' -. ,. '. - .-. ,<o '- - _',' , t' : • o" '.'

" ,'IYIDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO:1;¡¡¡'
NIVEL .\ .' " PROFESIONAL,
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO' PROFESIONALESPECIALIZADO
ÓDIGO " 2028'

GRADO :,¡¡ " -18 ;
NÚMERODE CARGOS"" TRES (3)._
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE El CARGO. .
CARGO DEl'JEFE INMEDIATO. QÜIEN EJERZA LASUPERVISIÓN DIRECTA

. ", :':"'lj(¡' -':~,;.\,ill.ARIZAFUNCIONAL:' .._"',:t- •
SECRETARIA GENERAL':GESTIÓNADMINISTRATIVA

ji~.JII:PRO~ÓSITO PRiNCIPAL:' ,
Disenar, arganizar, ejecutar y evaluar las plane's, pragramas, prayectos y servicias administrativas
delantadas par el área a pracesa, e implementar pallticas internas y medidas de cantral a las mismas.
, ""'.,;",dV ;,DESCRIPCIQNDE F:UNCIONESESENCIALES'

l. Diseñar y elabararestudias. técnicas, especificacianes; términos dé referencia contractuales,
cantidades y presupuesta de' obra y disenosarquitectónicos, relacianados con el plan anual de
adquisicianes del Departamento, en materiade adecuaciones, obra pública y reparaciones locativas.
Ejecutar las accianes propias de supervisión de las contratoS.que le sean asignados, tales coma los
de arrendamiento, mantenimiento, compraventa, prestación de servicios, obra pública de biene
muebléSe inmuebles y demás, de acuerda con lastérminasestablecidos en los contratas y la
narmativa vigente. . . '. '.

3. Evaluar y ejecutar las accianes propias de 'Iosavalúos para efectos cQntablesde las bienes muebles e
inmuebles que se requiera de conformidad con ta narmativa vigente. .
Diseñar y ejecutar las acciones de apaya a la elabaración, ejecución y/a evaluación de los planes d
acción, continge'ncia y mejoramiento.continua que,se desarrollen. .

5. Atender a las usuarios internas y externos que requieran los servicios administrativos del área, de
acuerdo.can laspollticas .deoperación del Departamento.
Desarrollar e implementar ¡as accianesde actualización de manuaies, procesas, procedimientos
sistemas necesarios para la gestión délá Dependencia...

7. Elabarar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluación de los planes de necesidades de. bienes y
servicios,de. compra, mantenimiento y de ejecución presupuesta!.
Elabarar informes rélacianados con los temas.a cargo del grupa que le sean asignados.

9. Proveer .infarmación asoCiada a la operación de los pracesos' transversales relacionados con el
Sistema Integrada de Gestión.'

10. Cantribuir desde el árnbito de su campetencia en la identificación y ejecución de accianes para la
mitigación de los riesgas.

11. Adelantaraccianes que contribuyan ala gestióndelcanacimiento en materia de gestión administrativa
en el Departamento. .

12. Mantener actualizada la infarmación en los sistemas, aplicativos u otroS medias tecnalógicos de su
. competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento.de las pallticas aprabadas parelDepartamento.

13. Las demás que le sean asignadas par su jefe inrnediata y que estén acordes con la naturaleza del
car a el área de desem eño.

". V,' CONOCIMiENTQS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estada.
. Modelo Integrado de Planeacióny Bestión -MIPG.
3. Gestión y evaluación de proyectos.
. Presupuesto público y gestión financiera pública.
. Cantratación administrativa.
. Pollticas públicas estaiales.

7. Administración de activos e inventarios.

F. 1-201S Si este documento se E'ncuelltra impreso no Sr! garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
fos archivos de Gestión Humana.
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VI.COMRETENCIAS COrJIPORTAMENTALES
:COMUNI;S> " (.PORNIVELZlERARQUICO .

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

de Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
las relacionada.

ftulo de postgrado en la modalidad
specialización en áreas relacionadas con
unciones del cargo.

".VII. REQUlSITOS.DE FORMACIÓN ACADÉMICAY EXPERIENCIA.
FORMACiÓN ACADÉMICA. ' ..EXeERIENCIA

ftuio profesional en disciplina académica dei
núcleo básico de Conocimiento en: Arquitectura y
fines o Ingenieria Civil y Afines.

arjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

'AL TERNATIVA

v' FORMACiÓN ACADÉMICA'

. ~.. '

.EXPERIENCIA

ftufo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Arquitectura y
fines o Ingenierla Civil y Afines.

arjeta profesional en los casos reglamentados por
a Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

F 1-2018 Si este' documento Se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL'ESPECíFICODE'FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORAlES,'_ - 0', _ . ' ..

L'IDENTIFICACIÓN DEL: EMPLEO". ,. - - . .

NIVEL PROFESIONAL-
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO '. ", 2028 -
GRADO" , 0" 18 ;,
NÚMERO DE CARG,OS ,:TRES (3)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ARGO DELJEFEjNME:DIATO~" QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA
.',' ".,,¡C", ,'" IIAREAFUNCIONAL' ..";,," "','

""."'." .. 9,; .,','" . " ",',".,'
SECRETARIA GENERAI1': GESTiÓN HUMANA

IH..PROPÓSITO pRINCIPAL' ., lo ,.
Planear. estudiar, proponer y orientar la implementación de las pollticas en materia de empleo público,
omo gestión estratégica del talento humano, capacitación, competencias laborales, bienestar e

incentivos, evaluación de desem eño erencia ública,

"',,':' '.[;IV :'~ESCRIP,c::IÓN Dt::FUNCIONES.ESEIIICIALES ';;~L' ' "r"
1, Diseñar procedimientos para la implementación del plan estratégico de gestión de talento humano

según los requerimientos del plan estratégico institucional.
Administrar la vinculación. permanencia, desarrollo y retiro del personal conforme a la normativa
vigente,

3, Implementar los programas de salud y seguridad en el trabajo, capacitación y bienestar e incentivo
conforme a la normativa vigente.
Hacer el seguimiento a los acuerdos de gestión y evaluación del desempeño seg~n lo
requerimientos legales.
Coordinar la elaboración y actualización del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del Departamento según las normas y procedimientos vigentes
Administrar la nómina de los servidores del Departamento durante el ciclo de vida del Talento
Humano, con el fin de cumplir con los derechos laborales de los servidores
Orientar los conceptos técnicos y las respuestas emitidas por los profesionales del grupo, a
consultas que presenten los grupos de valor.

8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le sean asignados.
Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión,

10, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

11, Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión del talento
humano en el Departamento.

12, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento,

13, Las demás que ie sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Estructura del Estado,
, Pollticas públicas estatales.

3, Normas de administración de personal.
, Régimen salarial y prestacionaL

5, Nómina,
. Contratación estatal.

7, Derecho Administrativo,
8, Evaluación del Desempeño,
. Bienestar y estlmulos,

10, Modelo Inte rado de Planeación Gestión - MIPG,

F. jv20J8 Si este documellto~e encuentra impreso no se garantiza su vigef)cia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gesrión Humana.
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",VI.COMRETENCIASCOMPORTAMENTALES . ';,
. '.COMUNES'.,> .'.PORNIVEL'JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Ada tación al cambio

, . VII.' REQUISITOS DEFORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FÓRIVIACIÓNACADÉMICA EXPERIENCIA

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
de relacionada.
las

ftulo de postgrado en la modalidad
specialización en áreas relacionadas con
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Economia; Derecho y Afines; Contaduría Pública;
Psicología; Ingenierfa de Sistemas, Telemática y

fines o Ingenieria Industrial y Afines.

'ALTERNATIVA'
FClRMACIÓNACADÉMICA ".. . "',. EXPERIENCIA

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Economla; Derecho y Afines; Contadurfa Pública;
Psicologfa; Ingenierfa de Sistemas, Telemática y Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

fines o Ingenierfa Industrial y Afines. profesional relacionada.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1-201B Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANlJAl ESf)ECíF,ICROE FUNCI()NES y DE;COM~r;TENCIASLABORAlES.'
LI.IDENTIFICACIÓN'DEL.I;:MPLEQ';:ilj,.., •.

NIVEL . 'PROFESIONAL, " ,~ ...
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
ÓDIGO 2028

GRADO 17
NÚMERO DE CARGOS, SIETE (7)
DEPENDENCIA"' .,,' ,DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DELJEFE INMEDIATO . QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

...!I/ÁREA' FUNCIONAL: DIRECCiÓN' DE EMPlEO' PÚBLlCO. -. - - . . - . , ; - , .

o", :j}5}.dll.P,ROPOcSITO- PRINCIPAl::,_n:~~::"-'" . -,;,~':"'l
Estudiar, proponer y orientar la implementación de las polfticas en materia de empleo público,
particularmente en temas de gestión estratégica del talento humano, capacitación, competencias
laborales, bienestar e incentivos, evaluación de desempefio. y gerencia. pública, soportados en el sistem
e información del em leo úblico.

,y, IV':OESCRIPCIÓNDEFUNCIONES'ESENCJALESF_ _ _ . _". ' , _, ._ ._ _ .' _

1. Estudiar y presentar propuestas para el análisis de las politicas de gestión estratégica del talento
humano, capacitación, competencias laborales, bienestar e incentivos, evaluación de
desempefio y gerencia pública, soportados en el sistema de infonmación del empleo público.

2. Proponer el disefio y estructuración de herramientas, procedimientos, gulas, metodologias, entre
otras, que permitan la ejecución y seguimiento de las polfticas de empleo público.

3.. Proyectar estudios y estadlsticas para el diseno, actualización y evaluación de las politicas de
empleo público.

4. Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las polftica
de gestión estratégica del talento humano, capacitación, competencias laborales, bienestar e
incentivos, evaluación de desempeno y gerencia pública, soportados en el sistema de
información del empleo público.

5. Consolidar, en coordinación con la Escuela Superior de Administración Pública _ ESAP, el Plan
Nacional de Formación y Capacitación y el contenido curricular básico de los programas d
inducción y de reinducción para los servidores públicos de la Rama Ejecutiva y elaborar
divulgar los instrumentos para la formulación e implementación de los Planes Institucionales d
Capacitación.

6. Efectuar el seguimiento y consolidar los resultados de la ejecución de los planes y programa
que den respuesta a la polltica de empleo público y proponer las recomendaciones a que haya
lugar.

7. Analizar y verificar información sobre la situación del empleo público con base en el sistema d
información del empleo público y acampanar a las Entidades del Estado en su acceso, uso
apropiación.

8. Orientar los conceptos técnicos y las respuestas emitidas por los profesionales de la dirección
técnica, a consultas que presenten los grupos de valor.

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

10. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

11. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

12. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e
instrumentos de las polfticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el
Departamento.

13. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos d
su competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las polfticas aprobadas por el Departamento.

14. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del car o el área de desem eno .

. V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
. Estructura del Estado.
3. Polfticas públicas estatales .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
5. Plan Nacional de Formación y Capacitación .
. Evaluación del Desempeno .
. Gerencia Pública.
8. Sistema de Estimulas.
9. Planeación Estratégica de Recursos Humanos.
10. Sistema de Información del Empleo Público.

F. 1-20/8 Si esie documento se encuentra impl'~'so110 se garan;iza su vigfncia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.

[83]



A ~IK:éi¡f".::~w:.••~)--~~-,~-
- - _. -' -

evo
r:~,~.-.,d<>\',rll.J"!,W ""-',0<'-'
("h.' !el rllnd,'ln ¡"uhl,,:,!

11. Régimen departamental y municipal.
12. Gestión del conocimiento e innovación

VI; COMPETENCIAS COMPORTÁMENTALES .'.
COMUNES' . . ' . 1;' ..• ,. POR NIVEL JERARQUICO

"

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización, • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adactación al cambio

I . '.VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA e EXPERIENCIA ,- ..,," . "

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ingenierla
Administrativa y Afines; Ciencias Polfticas,
Relaciones Internacionales; Psicologia; Sociologla,
Trabajo Social y Afines; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadistica y Veintidós (22) meses de experiencia profesional
Afines. relacionada.

rltulo de postgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo,

rarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

' .. ,. .'

'AL TERNATNA ,..
,-~," "'

'.~. . . , .

"., -,
FORMACIÓNACADÉMICA'D EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ingenierla
Administrativa y Afines; Ciencias Pollticas,
Relaciones Internacionales; Psicologia; Sociologia, Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Trabajo Sociai y Afines; Comunicación Social, profesional relacionada,
Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadistica y
Afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garanti=a slll'igencia. La versión cOl/trolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES'
} l. IDI:NTIFICACIÓN DELEMPLEO.

NIVEL. " PROFESIO~AL
DENOMINACiÓN DEL' EMPLEO' ' ',. PROFESIONAL ESPECIALIZADO

ÓDIGO ," 2028 ' • ,
RADO " " ,17,'; ,"

NÚMERO DE CARGOS L • SIETE (7)' "
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO'
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN' DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
',' , " 111.PROeÓSITO PRINCIPAL .

Estudiar, proponer y orientar la implementación de las pollticas públicas en materia de estructura
rgánicas, modelos de operación, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales
e funciones

, IV. DESCRlPCIÓNDEFÚNCIONESESENCIALES">
1, Estudiar y presentar propuestas para el análisis de las pollticas de estructuras orgánicas, modelos

de operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuale
de funciones,

Proponer el disefio y estructuración de herramientas, guias, metodologias, entre otras, que permitan
la ejecución y seguimiento de las polfticas de estructuras orgánicas, modelos de operación
organizacional, estructuras organizacionaies, plantas de personal, salarios y manuales de funciones,
Disefiar procedimientos para la implementación de las pollticas de estructuras orgánicas, modelos
de operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales
de funciones,

Proyectar estudios y estadlsticas que aporten al disefio, actualización y evaluación de las políticas
de estructuras orgánicas, modelos de operación organizacional, estructuras organizacionales,
plantas de personal, salarios y manuales de funciones,

5, Analizar la información que permita mantener actualizado el Manual de estructura del Estado, para
su publicación por parte de la Dirección del Departamento,
Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las políticas de
estructuras orgánicas, modelos de operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas
de personal, salarios y manuales de funciones,
Hacer seguimiento a la implementación de las pollticas de estructuras orgánicas, modelos de
operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales d
funciones,

Revisar que la información que reposa en ei sistema de información del empleo público, s
encuentre actualízada,

9, Orientar los conceptos técnicos y las respuestas emitidas por los profesionales de la dirección
técnica, a consultas que presenten los grupos de valor,

10, Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados,
11, Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión,
12, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos,
13, Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento,
14, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las polfticas aprobadas por el Departamento,

15, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem efio,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
, Estructura del Estado,

3, Políticas públicas estatales,
, Normas sobre organización y funcionamiento del Estado,

5 Sistema de nomenclatura y clasificación de empleos,
, Modelo Integrado de Planea ció n y Gestión. MIPG,

7, Manual de funciones y competencias laborales,
, Sistemas de competencias laborales,
, Régimen departamental y municipal.

10, Gestión del conocimiento e innovación,

.................................................................................................................

F 1-20J8 Si eSTe documenro se e/¡cuentra impreso no se garantiza su vigencia. ~a versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana. .
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<"}.' '."'i- . . VI. COMPETENCIASCOMPORT AMENTALES .. ' ...

COMUNES,; .~~>"'~"~o .. !=lORNIVELJERARQUICO
....

. , •. .

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaotación al cambio

(;,' , '/VII. REQUISITOSDE FORMACiÓN ACADÉMI.CA YEXPER1ENCIA
" (. FORMACiÓN ACADÉMICA.- ii: .- . EXPERIENCIA -',..

ítulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Psicologla;
:;omunicación Social, Periodismo y Afines; o
Matemáticas, Estadística y Afines. Veintidós (22) meses de experiencia profesional

relacionada.
~itulo de postgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

~arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

'f" ,
.;', ,

ALTERNATiVA ',' '.
, 'lj.

- '~'" ... •. ';','

. FORMACiÓN ACADEIVIICA
.~ .

EXPe:RIENCIA ;/1- .c .

~itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Psicología; Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Comunicación Social, Periodismo y Afines; o profesional relacionada.
Matemáticas, Estadistica y Afines.

~arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F 1~20J8 Si este documento se e1/cuentra impreso no se garanti~asu vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana,
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES.Y¡DECOMPETENCIAS L:ABORALES

.['IDENTIFICACIÓN DEL'EMPLEO L¡,j¡¡~
, . . - - - ,~ '-,

PROFESIONAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO
2028'. I .,
17,' ,'~
'SIETE (7);i. , ¿

DONDE SE UBIQUE EL CARGO .
QUIEN EJERZA lA SUPERVISiÓN DIRECTA

"11. AREAFUNCIONAL:!"
.rli:>íRECCIÓNDEGESTIÓN YOESEMPEÑO INSTITUCIONAL

¡!'IIt' PRopósiTO PRINCIPAL

NIVEL .. .
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO;
CÓDIGO .
RADO

NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA'
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Estudiar, proponer y orientar ia implementación de las pollticas públicas en materia de controi interno,
gestión institucional e incentivos .

.',' A.IV.'DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES""
1. Estudiar y presentar propuestas para el análisis de las politicas de control interno, gestión institucional

e incentivos.

Proponer el diseño y estructuración de herramientas, gulas, metodoioglas, entre otras, que permitan I
ejecución y seguimiento de las pollticas de control interno, gestión institucional e incentivos.

3. Diseñar procedimientos para la implementación de las pollticas de control interno, gestión institucional
e .incentivos:

proyectar estudios y estadlsticas que aporten al diseño, actualización y evaluación de las pollticasde
control interno, gestión institucional e incentivos.

5. Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las políticas de
control interno, gestión institucional e incentivos.
Hacer seguimiento a la implementación de las pollticas de control interno, gestión institucional
incentivos.

Orientar los conceptos técnicos y las respuestas emitidas por los profesionales de la dirección técnica,
a consultas que presenten los grupos de valor.

8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que ie sean asignados.
9. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
10 Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para I

mitigación de los riesgos.

11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento
de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.

12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

13. las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de dese m eño.

, .' . V. CONOCIMIENTOS' BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.

3. Auditarlas basadas en riesgos .
. Pollticas públicas estatales .
. Régimen departamental y municipal.
. Sistemas de información del empleo público .
. Gestión del conocimiento e innovación.

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

o', , c:mVI.COMPETENCIAS'COMPORTAMENTALES:, ._. .' . ,- '", -.

COMUNES:' " (j.' PORNIVEL JERARQUICO'
• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

F. 1-2018 Sí este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
tos archivos de Gestión Humana.
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,~. .VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICAYEXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA ~,'.'"
...~. ", .EXPERIENCIA.~,.. .

lrltulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en; Administración;
Economía; Derecho y Afines; Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Psicologla; Sociología, Trabajo
~oclal y Afines; Contadurla Pública; Matemáticas,
Estadistica y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla de Veintidós (22) meses de experiencia profesional
Sistemas, Telemática y Afines; o Educación. relacionada.

h-itulo de postgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas con las
"unciones del cargo.

h-arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley

ALTERIIIÁTIV A ,
',,'

' .. FORMACiÓN ACÁDÉMICA ,
..

" EXPERIENCIA "" . ,
..' . .

-itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Economla; Derecho y Afines; Ciencia Polltlca,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Pslcologla; Sociologla, Trabajo
Social y Afines; Contaduría Pública; Matemáticas, Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Estadistica y Afines; Ingenierla Industrial y Afines; profesional relacionada.
Ingenleria Administrativa y Afines; Ingeniería de
Sistemas, Telemática y Afines; o Educación.

-arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley

F 1-2018 Si este documento se. encuentra Impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.

[88]



evo
!,"';>b( .•••., ",.,C ...,¡ ~¡..'.__. '-." .
dI' I,~h"1( ''''n P\d~!I("'

1:;

MANUAl' ESPECiFICODE FUNCIONESY DECOM~ETENCIAS "LABORALES
." i.IDENTIFICACIÓf'4DEL:EMPlEO", .

NIVEL. ..... PROFESIONAL' _
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO.
CÓDIGO . 2028
GRADO ~J; \. .17--','
NÚMERO DE CARGOS'SIETE (7)

EPENDENCIA" ' DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAl: DIRECCiÓN JURíDICA .
. ". ..,'m,.PROPÓSITO'PRINCIPAl/"''':'' .,j,<.,' ..,":,., _'o - _, - • ','o ..,;_':',

Ejercer apoyo jurldico especializado en la formulación de las pollticas de competencia de Función
Pública, llevar a cabo la asesorla jurldica en temas propios del Área de Desempeño y ejercer la
representación judIcial del Departamento garantizando la debida y adecuada defensa de los derechos e
intereses liti iosos de la entIdad el Estado colombiano.

'. :'IV, DESCRII~cióNDEFUNCIONES ESENCIALES" o"~, " ., . "

1. Articular estudios e investigaciones en temas jurldicos de competencia del Departamento, que se
requieran para la formulación de pollticas, planes estratégicos, elaboración de herramientas y la
toma de decisiones.

2. Orientar a las dependencias del Departamento en temas jurldiCos, revisión de actos
,:. admínistratlvosi(demás requerimientos de tipo leg'al que le soliciten; con ~riter.ios .de.oportunidad
--.:'Í' calidad.y d~ conformidad con la normativa vigente.' .,..' "....' . '. '.

3. Emitir conceptos y preparar proyectos de Actos Legislativos, Leyes y Decretos que el Directo
General deba someter a consideración del Gobierno Nacional y hacer seguimiento a las consultas
en los temas de competencia del Departamento.

4. Asesorar jurldieamente a las entidades públicas nacionales y territoriales asi como a las diferente
dependencias de Función Pública en la interpretación de las normas que regulan la organización y
funcionamiento del Estado y administración del personal.

5. Mantener actualizados los instrumentos jurídicos, herramientas e información cargada en los
aplicativos de uso permanente que deba atender la Dirección TécnIca.

6. Contestar las demandas y acciones constitucionales que le sean asignadas y en las que el
Departamento sea parte, de acuerdo con las normas vigentes y dentro de los términos de Ley.

7. Intervenir y participar en los procesos, actuaciones y demás diligencias judiciales o administrativa
que se instauren en contra del Departamento o que éste deba promover, dentro de los términos
legales.

8. Intervenir y particípar en las actividades relacionadas con el proceso de jurisdicción coactiva
teniendo en cuenta la normativa vigente sobre la materia.

9. Elaborar las fichas técnicas y los informes que la dirección requiera de conformidad con las
directrices y normativa vigente.

10 Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión ~

11 ContribUIr desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para I
mitigación de los riesgos

12. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, Investigaciones, herramientas
instrumentos de las polltleas a cargo, que contribuyan en la gesll6n del conocimiento en el
Departamento.

13. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencIa, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

14. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño.

V. CONOCIMIENTOSBÁSlcbs O ESENCIALES'
1. Derecho constitucional.

. Derecho administrativo .

. Derecho laboral.

. Derecho contractual.

. Derecho procesal y probatorio .

. Estructura del Estado.
7. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG
8. Gestión del conocimiento e innovación.
9. Ré imen de artamental munici al.

F J~2018 Si es/e documento se encue11fra impreso no se garantiza su vigel1~ia.La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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.' "i,:: :VI;COMPETENCIAS COMPORTAMENTAtES- ;' ...,. .

..
'e;' COMUNES't:: •. ' ~,,<. , " " POR NiVEL JER.ARQUICO'q"" , '~

• Aprendizaje continuo
• Orientaci6n a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Comunicaci6n efectiva
• Compromiso con la organizaci6n.' • Gesti6n de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentaci6n de decisiones
• Adaotaci6n al cambio .

l' " r. ,VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACAD~MICAY,EXPERIENCIA ....

C FORMACiÓN ACADÉMICA ". ,.,")". "'EXPERIENCIA' "_"o • ._-
~Itulo profesional en disciplina académica del núcleo
básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines.

[Titulo de postgrado en la modalidad de Veintid6s (22) meses de experiencia profesional
especializaci6n en áreas relacionadas con las relacionada.
"unciones del cargo.

~arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

,
AL.:TERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA . ' EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del núcleo
básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

~arjeta
profesional relacionada

profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. J~20J8 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCioNES y,DECOMPETENCIAS LABORALES
, '.. ,.\~L'IOENTIFICACIÓNDElEMPlEO'

NIVEL . PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO,. PROFESIONAL ESPECIALIZADO'
CÓDIGO 2028'. !'jo
GRADO~', '17 -,
NOMERO DE CARGOS. SIE;TE (7)
DEPENDENCIA' . DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO "QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA'
11;AREA f'UNCIONAL:OFICINADE,TECNOLOGIAS DE lA INf'ORMACION y LAS

-:'> ""~~~, COMUNICACjONES,,~,,!:q:_~"-" '-'.,
"'O' 'l\, 111. p'ROPÓSITO PRINCIPAL'"

Proponer, implementar y evaluar proyectos y actividades relacionadas con lá provisión y gestión de los
recursos de tecnologlas de información, seguridad y mejora de los sistemas con el fin de promOver el
uministro ó timo de servicios de tecnolo las soluciones informáticas.

, IIJ. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES .ESENCIALES
1. Gestionar la planificación y ejecución de los componentes del proyecto de inversión de TI d

acuerdo a los lineamientos del Departamento y del Ministerio de Tecnologlas y las
Comunicaciones.

2. Establecer y ejecutar actividades de planeación y operación de la entrega de los productos
servicios a cargo del proyecto de las TIC de acuerdo a los lineamientos del Departamento.

3. EIªborar estudios técnicos y de mercado de los productos y servicios adquiridos a cargo del
proyecto TIC de acuerdo a los lineamientos del Departamento y del Ministerio de Tecnologlas
las Comunicaciones.

4. Proyectar pliegos, términos, actas de seguimiento, y demás documentos que apoyen el proceso
contractual de acuerdo a los lineamientos del Departamento

5. Preparar y/o actualizar los proyectos de inversión pública enfocados al mejoramiento de la
plataforma tecnológica y de los servicios de las TIC, previo análisis de mercado para la ejecución
de los recursos asignados.al proceso de administración de la tecnologla.

6. Gestionar las etapas pre-contractual y pos-contractual para la selección, adquisición y/o adopción
de soluciones en Tecnologlas de ia Información y Comunicaciones - TIC.

7. Intervenir en el Comité de Contratación y en los procesos derivados del plan de compras de TI,
con el fin de adquirir los bienes y servicios que requiera el Departamento en materia de TI.

8. Supervisar los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la ejecución de recurso
asignados a TI.

9. Proponer mejoras al Proceso de Administración de la Tecnologia y a sus procedimientos de
acuerdo a los lineamientos del Departamento.

10. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

11. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos. •

12. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas
instrumentos de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en e
Departamento.

13. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

14. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza de
car o el área de desem eño.

V. CONqCIMIENTOSBÍ\.SICOS O ESENCIALES
1. Metodologías de análisis y diseño de sistemas de Información .

. Componentes tecnológicos de Peoplenet, motor de nómina y herramientas de desarrollo de consultas y
reportes .

. Buenas prácticas y estándares de seguridad, acceso y protección de la información .

. Contratación estatal.
5. Metodologlas para la formulación y seguimiento a proyectos de inversión pública .

. Presupuestos públicos.
7. Gerencia de proyectos .

. Estrategia de Gobierno Digital.
9. Inglés intermedio.
10. Estructura del Estado.
11. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
12. Gestión del conocimiento e innovación .

I
!

.......... ~~........................•............................ __ .. ................... " ..~ " ~ ~.

F. 1-20/8 Si este documento se encue11trQ impreso no se garantiza su vigencia. La versión comrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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'~vt;COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
,,"COMUNES";'," •POR NIVEL JERARQUICO

Veintidós (22) meses de experiencia profesional
de relacionada,
las

,. Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

• Aprendizaje continuo'
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• 'Trabajo en equipo
.' Ada tación al cambio

:VII. REQUISITOS:DE¡:ORMACIÓNAcADÉMICAW EXp'ERIENCIA
• FORMACiÓN 'ACADÉMICA EXPERIENCIA

Itulo, de 'postgrado en la modalidad
especialización en áreas relacionadas con
unciones del cargo.

a~eta profesional en los. casos requeridos por la
Ley.

itulo profesional en disciplina, académica del
úcleo básico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemática y' Afines' o
Ingenieria Eleétrónica, Te,lecomunicaciones' y

fines,

'ALTER~ATIVA

FORMACIÓWACADÉMICA'." " ''; EXPERIENCIA

ftulo profesional en disciplina académica. del
núcleo básico de Conocimiento en:
Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines o
Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

fines. profesionai relacionada,

arjeta profesional en los casos requeridbs por la
Ley.

F. 1-2018 Si este documento 'Se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DI: FÚNCIONES.X,OECOMPETENCIAS LABORALES'"
"',¡1,'\lDENTIFICACIÓN, DEL EMPLEO;,"

NIVEL ,,~ ,:"., ,,' ". PROFESIONAL .;;:?;~:

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO""" ,2028." " c. '

~~~~O DE CARGOS .' " '~¡E;E (7) .,'
DEPENDENCIA '1, ' 'DONDE SE UBIQUE EL CARGO , .
CARGODEL'JEFEINMEDIATO • QUIEN EJERZA LA SUPERViSióN DIRECTA

'<;'1' ,. ".II;'AREAFUNCIONAL:.;;""',:¡ ',",
SECRETARíA GENERAL. GESTiÓN FINANCIERA '

:1111;PROPÓSITO PRINCIPAL'
Hacer seguimiento para quelas'Óperaciones presLipuestales,contablesyfinancieras realizadas por el
subproceso de Gestión de HecurSos, se cumplan 'en sut6talidad;' asl 'comoefectLiar los trámites,
presupuestales, contables y financieros que le sean asigna,dos, propendiendO por la educada. ejecución
e los recursos en el marco delanormativa vi ente, los rocedimientos' los ob'etivos institucionales:

',', .. , + IV. DESCRIPCiÓN DEFUfIICIONES ESENCIALES,
1. Gestionar,el Programa Anual Mensualizado de ,Caja - PAC para cada vigencia y solicitar la necesidad

de recursos a la Dirección Nacional de Cré~ito Público y del Tesoro Nacional, para dar cumplimiento
oportuno a las obligaCiones contraldaspor elDepartamento,' , , ,

'. Hacer segui,miéntoa los registros contables ve(ificando que ias operaCiones realizadas se registren en
forma razonable, confiable y oportuna. , ,'" ',' ",,'. , ,
Preparar y presentar ios estados financieróscon ,súcorrespondientearíálisis, para consideración de la
DirecCión y los entes de control. , ,',' '., ,'."," " .

Gestionar yvalidar¡'lasadividades inherentes al procedimiento de pagadu(ia, de acuerdo con la
solicitudes {normativa vigente.': ":," ,

S, Desempenarlas actividades administrativas y técnicas relacionadas Con el Sistema Integrado de
Información Financiera SIIF. . ,
Validar la informáCión en los módulos del Sistema ,Integrado de Información Financiera - SIIF, par
garantizar la'razonab,ilidadde la;infori)laciórí'y el cumplimiento de la gestión presupuestal, contable y
financiera del Departamento., .... ,,' , ,', " '. '

7. VerifiCar el adecuado registro'de I'asobligaciones, c,ontables.del Departamento, de acuerdo con la
normativa vigente. . ... , ' , ", .' " , , '
Generar y verificar los ,informes, estudios yestadisticas sobre los diferentes aspectos relacionados
con el área y/o los temas' financierOs y'tributarios del, Departamento. , '

9, Validar el, pago de,las obligaciones pecuniarias a cargo del Departamento, embargos y aportes a I
seguridad social de acuerdo con las normas presupuestales y fiscales vigentes.

10. Proyectar y validarlas respuestas a requerimientos presentados por los demás entes públicos, para el
análisis de la información contable o con temas relacionados al área. '

11, Proveer informaCión' asociada ála operaCión de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión, " ' , . '

12. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos, ," .. - , , ,

13, Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión financiera en
el Departamento. '

14. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por él Departamento,

15. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eno, '

,<y. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Estructura del Estado .
. Estatuto orgánico de presupuesto,

3. Contratación estatal.
. Normas tributarias,
. Normas sobre contabilidad pública y Plan General de Contabilidad Pública.
, Ley General de Presupuesto.
, Programa Anual Mensualizado de Caja - PACo

8, Manejo del Sistema Integrado de Información Financiera - SIIF Nación.
9. Normas internacionales de información financiera para el sector público - NICSP.
10, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.

F. 1-2018 Si este documento se encuel/tra impreso no se garantiza su vigencia. La "versión conrrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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",VI.COMp'ETENCIASCOMPORTAMENTALES
, :,cOIl/lUNéS;'i:l",t, A~:';PORNIVEJ., JERARQUICO

• Aprendizaje continuo '.t,('¡¡;tliI~' ,:' :';, '-'íl't.¡¡¡i!:r '
• Orientaci6n a resultados' k••• ' , ",~,' 4;,~';' ,1~:~1l;pontetécnico-profesional
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano '," ..; i;;'. Comunicaci6n efectiva
• Compromiso con la organizaci6n, • ' Gesti6n de procedimientos
• Trabajo en equipo, • Instrumentaci6n de decisiones
• Ada taci6n al cambio

',Vil.R¡:QUISITOSDE, FORMACiÓNACADÉMICAY¡EXPERIENCIA"
FORMACiÓN ACADÉMICA, ' "i;' "EXPERiENCIA"

ftulo profesional en disciplina académica, del núcleo
básico deConocim,iento' 'en:,
dminlstraCíóÍl; Economla, Cóntadurla Pública; "

Ingenieria Industrial y Afines o 'Ingenierl
dministrativa y Afines.

Veintidós (22) meses de experiencia profesional
Itulo de postgrado en la modalidad d relacionada.
specializaci6n en" áreas relacionadas con la
unciones del cargo,

arjeta profesional en los casos requeridos por la Ley,

, ALTERNATIVA

.' FORMACiÓN ACADÉMICA-, EXPERIENCIA

¡tulo profesional en disciplina académica del núcleo
básico de Conocimiento en:
dministraci6n; Economfa, Contadurfa, Pública;

Ingenierfa Industrial y Afines, o ',Ingenierla Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
dministrativa y , Afines, profesional relacionada,

arjeta profesional en los casos requeridos por la LEly.

F /-2018 si este documento se encuentra in/preso 110 st!.garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
fos archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
3RADO 16
NÚMERO DE CARGOS OCHO (8)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
~ARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
Dise~ar, organizar, proponer y evaluar pollticas públicas en materia de gestión del conocimiento y la
innovación en gestión pública que promuevan procesos de fortalecimiento y mejoramiento del capital
'ntelectual en el Estado, soportados por ejercicios de asesorla integral y aprendizaje organizacional en
las entidades públicas.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar y/o coordinar estudios e investigaciones en temas de gestión del conocimiento,innovación, analítica institucional, aprendizaje organizacional, entre otros, para el eficiente

funcionamiento de la polilica de gestión del conocimiento y la innovación en el Estado.? Elaborar herramientas, instrumentos, gulas, metodologlas, documentos, entre otros, que permitan
implementar, medir e informar el desempe~o de la política de gestión de conocimiento y la
innovación en el Estado, para la toma de decisiones y formulación de acciones a que haya lugar.

3. Apoyar el desarrollo de lineamientos en materia de gestión del conocimiento y la innovación para la
implementación de la polltica en el Estado.
Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en los temas relacionados con la polítiCé
de gestión del conocimiento y la innovación.
Apoyar la implementación y evaluación de la polltica de gestión del conocimiento y la innovación al
interior del Departamento para fortalecer y mejorar el capital intelectual de la Entidad.
Apoyar el desarrollo de proyectos y actividades con los grupos de Análisis y Política para el
fortalecimiento del conocimiento de la Entidad.
Apoyar la definición y desarrollo de actividades y proyectos de innovación para la implementación de
soluciones eficientes al interior del Departamento.

8. Efectuar procesos de analilica institucional en conjunto con los grupos de análisis y polltica de
Departamento para contribuir a la evaluación de los temas a cargo de la Entidad y fortalecer la tom,

~.
de decisiones oportuna basada en evidencia,
Desarrollar procesos de difusión y aprendizaje organizacional para fortalecer el conocimiento de
Función Pública entre sus servidores públicos,

10. Desarrollar mecanismos para mitigar los riesgos de fuga de capital intelectual y deficiencia en la
articulación y complementariedad del conocimiento entre las dependencias de la Entidad.

11. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados,
12. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
13. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
14. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las políticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
15. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

16, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza de
cargo y el área de desempeño,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado.

. Políticas públicas estatales.
3. Plan Nacional de Desarrollo,
~. Constitución Polltica .

. Tecnologias de la información .

. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
7. Gestión del conocimiento e innovación .

................................................................................................................................................................

F. /.20/8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión comrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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• Aporte técnico'profesional
• ComunicaCiónefectiva
• Gestión de procedimientos
• InstrUmentaciónde decisiones

Vi.COMpETENCIAS COMP,ORTAMENT ALES', ."
. COMUNES '\.' ..... \":PQRNIVELJERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo'
• Ada tación al cambio
., iT.,','YII.REQUISITOS [)E FORMACiÓN 'ACADÉMICAY EXp'ERIENCIA'

.'FORMACiÓN ACAOÉNíicA EXPERIENCIA ....
itulo. profesional. en disciplina académica del.

núcleo básico de Conocimiento en: Derecho y
fines; . Economla;'Administración; Ciencia

Polltica, Relaciones Internacionales;
Sociologla, Trabajo Social y Afines;.

ntropologia, Ártes Liberales;.' Filosofla,
eologla y Afines; ..' Geografla, . Historia;

Matemáticas, Estadistica y Afines; Psicologla;
Comunicación Social, Periodismo y Afines;
ingenierla Industrial y Afines;lngenierla de
Sistemas, Telemática y Afines; Ingenierla Civil

Afines; Ingenierla Administrativa iAfines..

Itulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas' relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por
a Ley. .

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA
.,'- .

FORMACIÓN ACADÉMICA 'EXPERIENCIA ,

arjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

. , , "~ .

F. 1-2018 Si este documentó se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUALESP,I::CíFICODE~UNCIONI:SY DE¡COMPETENCIAS LABORALES
!,~rd.jIDEthlF'ICACIÓNDELEMPLEO .:~

NIVEL, . .... .. 'i ,PROFESIONAL, . .
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFE?IONAl ESPECIALIZADO;
CÓDIGO ,. 2028 .. .. •
GRADO ", :'., , 16 '.~-
NÚMERO DE CARGOS:, OCHO (8) . .' ;,
DEPENDENCIA," DONDE SE UBIQUE ElCARGO'" ....

ARGO DEL JEFE INMEDIATO " QÜIEN EJERZA LASUPERVISIÓN DIRECTA
II;'ÁREA FUNCIONAL:, DIRECCiÓN DE EMPUEOí='ÚBLlCO.'.'c,

IU.'P'ROpÓSITOpRINCIPAL'
Proponer y orientar laimplementaclóp'de laspollticas'públicas en materia deempl.eo público,
particularmente en temas de . gestión estratégic'l del' taleilto'humano, 'capacitación,' competencia
laborales, biemestar e inc;entivos,evaluacióridedé~empeño ygerel)Cia' publica, soportados en el sistema
e información delem leo, úblico, . ;

':::IV::DESCRIPCIÓN DE FUIIICIONÉSESENCIALES"
c'. '. _, .,. ".' _ _, _ ••

1, Diseñare implementar la apHcación de propuestas paraeLamílisis' de las pollticas de gestión
estratégica' del talento humarlO,i capacitación, competenciaslaborale's, bienestar e incentivos,
evaluación de desempeMo y gerericía pública, soportados en e.1sistemá' de información del ,emple
público, , ", "., .' . .. '. .. ;
Diseñar e)mplementar las acciones para' la elaboración, de. herramientas, ,procedimientos, -gulas,
metodologlas, entre'ótras, que permitan la ejecución yseguimieilto de laspoliticas de empleo'público,

3, Proyectar estudios'y estadlstic?s para el diseño, actualizaciónyevaluacióndelaspollticas de empleo
público, . .... _ ,. .,' . '. . .
Asesorara las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las políticas de
gestión estratégica deltalentohumano, capacitació~, competencias laborales, bienestar e incentivos,
evaluación de desempeño y gerencia púclica, soportados' en.el sistema de. información delemple
público .' '.., . . . ..' ..... '." .,..., , ,r " ..'.

5, Divulgar los instrumentos para' la formulación e implementación de' los Planes Institucionales de
Capacitación, . ." . ...•... , .... ,. ".
Efectuar elseguil)'liento y consolidar,los resultados de'laejecüción de los planes y pwgramas queden
respuesta ala polltica de empleo público y proponer las recomendaciónes a ,que haya lugar .

7, Analizar YC9nsolidar .información sobre la situación del empleo público con base en el sistema de
información del empleo público y acompañar:a las Entidades del Estado en su acceso¡uso

. apropIacIón;. '. '. " , :, .' . -. ":'. .( . ... . .
8, Proyectar conceptos técnicos y emitir,respuesta á las c;onsultaspresentadas por los grupos de valor,
9, Elaborar informes relacionados.con los temas ácargo de la direccióntécriica que le sean asignados,
10, Proveerinfórmación. asociada' a la operación de 'Ios procesos'transversales, relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión, , '.
11, Coniribuir desd~elámbitode su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de losflesgos,. ..',' '. '
12, Generar, implementar y articu[arestrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de laspollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento,
13, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con, los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de laspollticas aprobadas por el Departamento, '

14, las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño, , .' .

V.CONOCIMIENTO$BÁSICOS O ESENCIALES
1, Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
, Estructura del Estado,

3, Politicas públicas estatales,
, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,

5, Plan Nacional de Formación y Capacitación,
, Evaluación del Desempeño,

7, Gerencia Pública,
, Sistema de Estlmulos,
, Planeación Estratégica de Recursos Humanos,

10, Sistema de Información del Empleo Público,
11, Régimen departamental y municipal.
12, Gestión del conocimiento e innovación,

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa elJ
los archivos de Gestión Humana. .
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES. . . ' . - ,- .
COMUNES'<, " ' POR NIVEL JERARQUICO

Diecinueve (19) me~es de experiencia profesional
relacionada,

y

"

-/.~ /'

meses de experiencia

" ~,l:XPERIENCIA

",'jo".,. "¡.,

3- -:.'" ,

'~i' '"

• ' Aporte técnico-profesional
'. 'Comunicación'efectiva
• Gestión de procedimientos
'. Instrul11entación de decisiones

',". ' ALTERNATIVA'"' . :.-;¿/' . - ... '" ),...

;FORMACIÓNACADÉMICA r, 4

• Aprendizaje continuo
• 'Orientación a resultados'
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización,
• ,Trabajo en equipo '
• ,Ada 'taciónal cambio

~ VII. REQUISITOS DE FORMACIÓNACADÉMICAY EXPERIENCIA
, FORMACiÓN ACADÉMICA:, ", ;¡ " EXPERIENCIA

Itulo de postgrado en la modalidad de
specialiiación en áreas 'relacionadas 'con las
unciones del cargo, ' , '

arjeta 'profesional en' los casos'requeridos por la
Ley,

ftulo profesional en disciplina académica del núcleo ,
básico de Conocimiento en: '
Derecho y Afines; Economla;" Administración;
Ingeniera Industrial'y Afines; Ingenierla Administrativa

Afines; Ciencias Politicas,' R"elaciones 'c t t (43)
I .. , I P' liS '1 l' T' b' uaren a y resnternaclona es; SICOog a;, OCIOog a, r? aJo pr f 'nal relacionad'
Social y Afines; Comunicación Social, Periodismo y o eSlo a,
fines; o Matemáticas, Estadistica y'Afines, '

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

Itulo profesional en disciplina académica del núcleo, '
básico de Conocimiento en: . '.
Derecho y 'Afines; Economla; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ingeniarla Administrativa

Afines; Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales; Psicologla; $ociologla, Trabajo
Social' y Afines; Comunicación Social, ,Periodismo y
fines; o Matemáticas,' Estadistica y Afihes,,' ,

I

,,

,,,

l.____. _..
F. /-20/8 Si este documento se encuentra impreso no'se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en

los archivos de Gestión Huma!la,
[98]
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MANUAL ESPECí~ICO DE FUNCIONES ,y DE COMPETENcIAS LABORALES. ' ~ - - ' . -.' "- - - - - .. " - , .. . "

.,~;J.IDENTIFICACIÓNDEt:EIVIPLEO 'L

NIVEL • 'pROFESIONAL' " .'
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO; . : PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO . 2028
GRADO , • . 16 •
NOMERO DE CARGOS': . OCHO(8).. .
DEPENDENCIA, DONDE SE UBIQUE EL CARGO:
CARGO DEL-'JEFE INMEDIATO, QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

..: 11.ÁREA FUNCIONAL::DIRECCIÓNDE DESARROL:LOORGANIZACIONAJ)'"
'.. ;:,'lIl:RROPÓSITOPRINCIPAL\ "

Proponer y orientar la implementación de las políticas públicas en materia de estructuras orgánicas,
modelos de operación,'estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios' y 'manuales de
unciones' - . -'

IVl'DESCRIPCIÓrifOEFUNCIONES ESENCIAL:.ES ",. '_ .. - - .,- ,- - - -. -,

1. Diseñar e implementar la aplicación de prepuestas para el análisis de las pollticas de estructura
orgánicas, modelos de operaciónorganiz¡¡cional, estructuras organizacionales, plantas de personal,
salarios y manuales de :funciones. .
Diseñar e implementar las acciones para la elaboración de herramientas, gulas, metodologlas, entre
otras, que permitan la ejecución y seguimiento de las pelfticas de estructuras orgánicas, modelos de
operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal. salarios y manuales d
funciones. ' '.

3.. 'Diseñarprocedimienios para laimpl.ementación de las polfticas de estructuras orgánicas, modelos d
operación organizacional, estruciuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales de
funciones. .' .
Proyectar estudies y estadlsticasque apor1enal diseño, actualización y evaluación de las políticas de
estructuras .orgánicas, medelos' de operación .organizacional, estructurasorganizacionales, plantas de
personal, salarios y manuales de funciones. .

5. Proveer. información quepermita mantener actualizade el Manúal de estructura del Estado, para su
publicación por partede.la Dirección del Departamente. .
Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las políticas d
estructuras orgánicas, modelos de operaciónorganizacienal, estructuras organizacionales, plantas de
personal, salarios y manualesde funciones. ,... ., .

7: Analizar la informaciónqüe reposa enelsistema de ,información del empleo público con referencia
temasdelárea ...•.. , ,", "''' ',',' , ,

8. Proyectarconéeptos técnicos y emitir respqestaa lasconsultas presentadas por los grupos de valor.
9. Elaborar informes relacionados con Jos tem¡¡s a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
10. Proveer información asociada a la .operación"' de .Ios proceso's' transversales relaCionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
11. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos. ' .
12. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las pollticasa cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
13. Mantener actualizada la iriformación en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la, infermación en
cumplimiento de las polfticas aprobadas por el Departamento

14. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño. '

V.CONPCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.

. Estructura del Estado.
3. Políticas públicas estatales .

. Normas sobre organización y funcionamiento del Estado .

. Sistema de nomenclatura y clasificación de empleos .

. Modelo Integrade de Planeación y Gestión - MIPG.
7. Manual de funciones y competencias laborales .

. Sistemas de competencias laborales.
9. Régimen departamental y municipal.
10. Gestión del conocimiento e innovación.

F. /.2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza s?l vigencia. La versión COlliro?ada reposa en
los archivos de Gestión Humana. .
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.• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
.• Instrumeniación de decisiones

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTAI.:.I:S
COMUNES; . .., POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados.
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN AcADÉMICA y EXPERIENCIA ,.. - '- - -, .

. ,. FORMACiÓN 'ACADÉMICA, . EXPERIENCIA

itulo profesional en disciplina académica del núcleo
básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Pollticas,
Relaciones Internacionales; Psicologla;
Comunicación Social, Periodismo y Afines; o
Matemáticas, Estadistica y Afines. .

Itulo de postgrad6' en la modalidad de
especialización. en áreas. relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

'! .

. " ALTERNATIVA .

• FORMACiÓN ACADÉMICA.. • :EXp'ERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del núcleo
básico de Conocimiento en: .
Derecho y Afines; Economla; Administración;
Ingeniera Industrial ..y Afines; Ciencias. Pollticas,
Relaciones Internacionales; Psicologla; Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Comunicación Social, Periodismo y Afines; o profesional relacionada.
Matemáticas. Estadistica y Afines.

arjeta profesional en los casos requElridos por I¡¡
Ley.

.

L_ _ " . . __ :;:~d1. ,.._.._ _ _ _.._ .

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza Sil vigencia. La l'ersión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.

{lOO]



¡,~r~>d"V••.,,, ...r~'C'"'Ve''''',,_,
d,~ trI F~,n(i<'lllP"bIIGI

MANUAL ESPECiFICODE FUNCIONES YDECOMPETENCIAS LABORALES
.. ,,'J.;IDENTlFICACIÓNDELEMPCEO "

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO; PROFESIONAL ESPECIALIZADO

. ÓDIGO ,i. 2028'
GRADO . 16
NÚMERO DE CARGOS .OCHO (8)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

','11.ÁREA 'F..UNCIONAL:DIRECCIÓNJURíOICA

.""III;PROPÓSITO p'RINCIPAL'i ". i' '

Ejercer apoyo jurídico en la formulaCión de. las pollticas de competencia de Función Pública, llevara
cabo' la asesoria-jurídica en temas propios del Área de DesempEíño"yejercer la representación jUdicial
el Departamento garantizandoiadebida y adecuada defensa de los derechos e intereses litigiosos de

la entidad el Estado colombiano.. .

IV:DÉSCRIPC,léN DE FUNCIONES ,ESENCIALES "
1. Desarrollar estudios en temas jUrídicos de competencia del Departamento, que se requieran para la

formulación de poUticas,planesestratégk:os, elaboración de herramientas y la toma de decisiones.
Orientar a las dependencias del Departamento en ternas jurídicos, revisión de actos administrativos
demás requerimientos de tipo legal que le soliciten, con criterios de ..oportunidad y calidad y de

'aonformidad COh:lanormativavigente. .. '.. ' ' .. '. . -- . . ..'
3, . Emi.\i(com;eptosy prep¡¡rar .proye9tos .deActos LegislatiVOS, Leyes y Deéretos que el Dir~cto

General deba someter a consider¡¡ción del Gobierno NaCional y hacer seguimiento a las consUltas en
los temas de cdmpetencia del Departamento. ..' ..
Asesorar jurídicamente a las entidades públicas nacionales yterritoriaies asi como a las diferentes
dependencias de Función Pública en la interpretación de ias normas que regulan la organización y
funcionamiento del Estado y administración de.i personal.

5 Proveer. información para mantener actualizados los instrumentos jurídicos, herramientas y
aplicativos de uso permanente que deba atender la Dirección Técnica. .
Contestarlas demandas y acciones. constitucionales qUe . le sean asignadas y en las que el
Departamento sea parte, de acuerdo con las normas vigentes y dentro de los términos de Ley.
Intervenir y participar en los procesos, actuaciones y demás diligencias judiciales o administrativa
que se instauren en contra del Departamento o que é.ste deba promover, dentro de los término
legales. . .

Intervenir en las actividades relacionadas con el proceso de jurisdicción coactiva teniendo en cuenta
la normatilia vigente sobre la materia .

. 9. El¡iborar las ficha.s técnicas y los informes que la dirección técnica requiera de conformidad con ia
directrices y normativa vigente. ".

1O. Proveer información asociada.a la operación de los procesos transversales relacionados con e'
Sistema Integrado de Gestión.

11. Contribuirdesde el ámbito de su competencíaen la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos. .. .

12. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento
de las pollticas.a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.

13. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
com'petencia, de acuerdo con' los estándares de seguridad' y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

14. Las demás que le sean asi¡;¡nadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño ..

iV;'CONOCIMIENTOSrBÁSICOS O ESENCIALES
1. Derecho constitucional.
. Derecho administrativo.

3. Derecho laboral.
. Derecho contractual.
. Derecho procesal y probatorio .
. Estructura del Estado .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG
. Gestión del conocimiento e innovación.

9. Ré imen de artamental munici al.

F. 1-20/8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. ú¡ versi6n conrrolada l'epUS(l t:11

los archivos de Gestión Humana,
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMI;NTALES.
COMUNES ~ PORIIIIVEL JERARQUICO

• Aportetécnico-profesional
• Comunicación efectiva
• . Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización,
• Trabajo en equipo
• Ada taciónal cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
"FORMACiÓN ACADÉMICA." ,' .•.•EXPERIENCIA

itulo profesional': en disciplina académica del
núcleo'básico de Conocimiento .en:
Derecho y Afines,

ftulo de postgrado en la modalidad
especialización en áreas relacionadas' con
unciones del cargo,

de Diecinueve.(19) meses de experiencia profesional
las relacionada. .

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ALTERNATIV A'f.

" FORMACiÓN ACADÉMICA", , EXPERIENCIA "

académica 'del

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada,

arjeta profesional en los casos requeridos :por la
Ley, ..

ftulo profesional en disciplina
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines,

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso /lO se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
Jos archivos de Gestión Humana.
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MANUAl.': ESPECfFICO ,DE FUNCI9NES,Y; DE COMPETENCIAS LABORALES
.,IfIDENTIFICACIÓN DEe,EMPLEO

NIVEL .' PROFESIONAL' ,
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO, PROFESIONAL ESPECIALIzADO
CÓDIGO "::?028 '", ,

RADO 16
NÚMERO DE CARGOS OCHO (81" " '.
DEPENDENCIA ,. DONDE SE UBIQUE EL CARGO ,

ARGO DEL"JEFE INMEDiATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

.c' IL'ÁREAFUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL' INTERNO
")111. PROPÓSITO PRINCIPAL ",.

Desarrollar estrategias que contribuyan a la evaluación independiente del Sistema Integrado de Gestión
del De artamento,

, . ,,¡:'¡;IV. OESCRIp,CIÓN DE FUt-ICIONESESENGIALES
1, Ejecutar y hacerseguir'niento a lasauditorlas de gestión basadas en. riesgos, que contribuyan a la

mejora continua del Sistema Integrado de Gesiión, . .' . ..' .
Presentar los' infomnes de Ley inherentes a las funciones propias de la oficina de control interno,
contribuyendo ala mejora Continua del Sistema Integrado de ~estión, .

3, Llevar a cabo procesos de seguimiento priorizados, que contribuyan a la evaluación y mejora
continua del Sistema Integrado de Gestión, .
. .Ev'a!LJarei diililño yJa eficacia,de 10scontrClles ,en los procesos y procedimientos internos e informa
'sobre los riesgos eVentUales que se pudieran presentar, ' . . .

5. Proponer mejoras a las diferentes dependencias dal Departamento frente ala estructura del control
de conformidad con la normativa, procedimientos y estándares en esta materia,
Desarrollar acciones conjuntas con la segunda Ifnea de defensa identificada en el Departamento con
el fin de proveer información asociada a la operación deios procesos transversales relacionados con
el Sistema Integrado de Gestión,
Evaluar la efectividad de la gestión llevada a cabo por parte de. la primera 'i segunda linea d
defensa, de conformidad con la normativa, procedimientos y estándares en esta materia,
Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos, .

9, Generar e implementar estrategias .que contribuyan en la gestión del conocimiento, en control interno
en el Departamento, .

10, Mantener actualizada la información. en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de laspolfticas aprobadas por el Departamento,

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y qUe estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem e~o, . . \

.' ' .V. CONOCIMIÉNTOSBÁSICOS O ESENCIALES
1, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,
, Polfticas públicas estatales

3, Estructura del Estado,
, Auditorlas basadas en riesgos,

5, Metodologlas para la gestión de auditorias,
, Gestión de proyectos,
, Metodologlas para la gestión del riesgo.

8, Modelo tres lineas de defensa,
9, Normas internacionales de auditorla,
10, Gestión del conocimiento e innovación:

VI. COMPETENCIAS COMPORTANlENTALES

COMUNES • "POR. NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario yal.ciudadano
• Compromiso con la organización,
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efe,ctiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

F. 1~2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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;:;,VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMiCA EXpERIENCIA

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
. de relacionada.
las

flulo de postgrado en la modalidad
specializaci6n en áreas relaéionadascon

unciones del cargo.

itulo .profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administraci6n;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;'
Economla; Contaduría Pública~ Ingenieria

dministrativayAfines o Ingenieria de Sistemas,
elemática y Afines.

arjeta profesional en lbs casos requeridos por la
Ley.

, i ALTERNATIVA.

e .. FORMACIÓN ACADÉMICA .'~' ',. EXPERIENCIA '; .

ltulo profesional en disciplina académica del
núcl.eo básico de Conocimiento en: Administraci6n;
Derecho y Aflnes;lngenierla Industrial y Afines;
Economfa; Contadurla Pú.blica; Ingenierla Ca' t t (43) . d ..

dmini.strativa y Afines o Ingenierla de Sistemas, .uOferenaIY I res : d meses e expenencla
elemática y Afines.. pr . Slona re aClona a.

arjeta profesional en los casos requeridos' por la
Ley.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana,
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.' MANUAL:,ESPECíFICO,OEF.UNCIONES ,Y DE COMPETENCIAS LABORALES

,\¡;n~II?ENTIF;ICACIÓN,OELEMPLE9!:,' ". ':,'
NIVEL ." PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMpLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO ,.
CÓDIGO "2028 "

RADO 16.
NÚMERO DE CARGOS OCHO (8)
DEPENDENCIA" DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LASUPERVISIÓNDIRECTA

.:', '!'jc~~-;" ,'_ _ U.- REA' FUNCION,AL:::~. -~-~
SECRETARíA' GENÉRAL;~ SERVICIO AL:CIUDADANO INSTITUéIONAL:

.""'''111. PROPÓSITO PRINCIPAL ,,_o ',',: -. -'o . ',' ., _,' -, I

Gestionar los requerimientos formulados por los grupos de valor ante el Departamento para satisface
necesidades, mediante la orientación y atención de peticiones, quejas, ,reclamos sugerencias

enuncias.
,).. - IV. DESCRIPCiÓN DEF;UNCIONES ESENCIALES

1. Atender el primer nivel de servicio dirigido a los grúpos de valor, de conformidad con las politicas de
operación del Departamento y lo dispuesto por la Ley
Aplicar los protocolos y acuerdos de niveles de servicio, en los canales. de atención disponibles, de
conformidad con las politlcas.deoperación del Departamento. ' .

3. Escalar.a. la dependencia competente los requerimientos de s,egundo nivel, con el fin de da
respuesta oportuna. ' ,

... Apoyar el desplieg4e de estrategias de .divulgación de las pollticas a cargo del Departamento,según
necesidades de las Direcciones Técnicas. ' .

5. Consolidar y analizar, la percepción de, loS grupos de valor frente a los. servicios, productos y trámite
ofrecidos.por el Departamento, a través de las herramientas dispuestas por la entidad.
Gestionar las quejas, reclamos y .de~Uncias por actos de corrupción formulados por los grupos de
valor, dentro d.e los términos legales .
.Elaborar. informes relacionados 'con lostemas:a cargo del grupo que le Sean asignados.

8. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con e
. Sistema Integrado de Gestión, . .

9. Contribuir desde el ámbito de, su, competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos. .,. .

10. Adelantar acciones que' contribuyan a la. gestión del cohocimiento en materia de servicio al
ciudadano en el Departamento. ., . .

11. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de laspolllicas aprobadas por el Departamento.

12. Las demás que le s¡3an asignadas porsu jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eFío. .

,,,,,' V;CONOCIMIENTOSBÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado,

, Pollticas públicas estatales.
3. Administraci6n de personal, empleo público y carrera administrativa .

. Régimen disciplinario.
5. Protocolo de servicio al ciudadano .

. Modelo Integrado de Planeaci6n y Gesti6n - MIPG,
7. Manejo de software especializado en gestión documental y trámites .

. Sistemas de Informaci6n del Empleo Público.
9. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n.

F. 1~2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa el!

los archivos de Gestión Humana.
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- ....VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO.

• Aprendizaje continuo- .

• Orientaci6n a resultados • Aporte técnico-profesional
I • Orientaci6n al usuario y al ciudadano_ • Comunicaci6n efectiva

• Compromiso con la organizaci6n. • Gesti6n-de procedimientos
• TrabajO en equipo .. Instrumentaci6n de decisiones
• Adaotaci6nal cambio

VII. REQUISITOS DE ,FORMACiÓN ACADÉMICA y EXPERIENCIA- . .
FORMACiÓN ACADÉMICA I .EXPERIENCIA -

itulo profesional en disciplina académica del núcleo
básico de _Conocimiento, en:
Derecho y Afines; Administraci6n; Comunicaci6n
Social, Periodismo y Afines;' Ciencia Política,
Relaciones Internacionales; o Matemáticas,
Estadistica y Afines.

~itulo
. DiecinueVe (19) meses de experiencia profesional

de postgrado en la modalidad de relacionada.
especializaci6n en áreas relacionadas con - las'
unciones del cargo.

.
arjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.
. , . " ..

- "

. ,ALTERNATIVA ~.., .

FORMACiÓN ACADÉMICA
..

<EXPERIENCIA.(.

itulo profesional en disCiplína académica del núclec .

básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Administraci6n; Comunicaci6ri
Social, Periodismo y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; o Matemáticas, Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Estadistica y Afines. profesional relacionada.

~arjeta profesionai en los casos réqueridos por la
Ley.

.~,-! "

F. 1-2018 Si este documento se encuenrra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos dt2 Gestión Humana.
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MANUAL: ESPECíFICOeDE'FUf-.lGIONES}(:DE G()Mp;ETe:NCIASL:AB()RAL:ES .
'.";~L I[)ENTIFICACIÓN 'DEL'EMPtEO¡,

NIVEL '" ,PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO, PROFESIONAL ESPECIALIZADO'
CÓDIGO ' e',' 2028
GRADO " ,15, .
NÚMERO DECARGbS e,' ;ÚNO (1),
DEPENDENCIA . DESPACHO DEL DIRECTOR, .

ARGO DEL JEFE INMEDIATO . e, DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

, ItÁREA FUNCIONAL:: DESPACHO DELDI~ECTOR
.IlLPROPÓSITO PRINClpACi~

Dar apoyo juridico en materia disciplinaria X de gestión, en los temas asignados del Departamento,

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES, ESENCIAL:ES
1. Participar e~nel apoyó jurldico en; la gestión del 'Departamento frente. a lo previsto en la normativa

vigente y sus desarrollos doctrinales ji ,jurisprudenciales, en relación con el Régimen Disciplinario
aplicable a :Ios 'servidores y ex :servidores .públicos de la Entidad" asl como acompañar en ia
prevención y control de las faltas disciplinarias a través de.esquemas de sensibilización,
Proyectar los autos de apertura, autos'interlocutorios,eauto~ de sustanciación, fallos en primer
instancia, resolución de recursos, solicitudes de nulidad cuando haya lugar;asl como los demá

- actos administrativos, Oficios,actuacionasydecisiones que procedan dentro de las indagacione
preliminares; investigacio[lesdisciplinarias ó demás etapas ede los procesos que en materi
disciplinaria adelante el 'Departamento, > , . . ",. ',. .

Adelantar el recaudooe pruebás dentro de las etapas de los procesos que en materia disciplinari
adelante el Departamento,
Preparar informes sobre los procesos que en materia disciplinaria adelante el Departamento, cuando
la Entidad olasáutoridades competentes lo requieran, " . . .
Proyectar los actos administrativos y comunicaciones dirigidas a los entes de control y rama judicial,
relacionados con las actuaciones:'émanadas de los procesos que en materia disciplinaria adelante el
Departamento,
Administrar ios registros y archivosde,los ~procesosque en materia disciplinaria adelante ei
Departamento, de acuerdo con ,los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nación,
garantizando la protección y custodia. de la reserva sumarial e integridad de la información manejada.
dentro de los mismos, , , .
Verificar el cumplimiento de las sanciones ifl1puestas a través de ios procesos que en materia
disciplinaria adelante el Departamento, . '. .

8, Acompañar legalmente al Departamento en' materia financiera, administrativa, documental,
contractual, de talento

e
humano y de Servicio al ciudadano,

9, Generar e implementar, en coordinación con la Dirección de Gestión del Conocimiento, estrategias,
estudios, investigaciones e instrumentos de las pollticas a cargo del Departamento, en materia
disciplinaria, financiera, administrativa, documental, contractual, de talento humano y de servicio al
ciudadano .

10, Proveer.información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión,

11. Cóntribuir desde el ámbito de' su competencia' en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos,' ..e .'

12. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones; herramientas e instrumento
deJas pollticas a cargo, que contribuyan enlagesti"n del conocimiento en el Departamento,

13, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con lOs estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento,

14. Las demás que le sean asignadas por. su jefe' inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño,

eV.CONociMIENTOS .BÁSICOSOESENCIAL:ES
1, Estructura del Estado,
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.

3, Derecho constitucional.
, Derecho disciplinario,
, Derecho laboral.
, Derecho contractual.
, Derecho administrativo,

8, Administración de ersonal, em

F. /-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigellcia . La versión controlada reposa en
los al'clitvos de Gestión Humana.
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aporte técnico-profesional
• Comunicaci6n efectiva
• Gesti6n de procedimientos
• Instrumentaci6n de decisiones

• Aprendizaje continuo .
• Orientaci6n a resultados'
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano
• Compromiso Gon la organizaci6n.
• Trabajo en equipo
• Ada taci6n al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA' E)(PERIENCIA

Hulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Derecho y
fines.

ftulo de postgrado en la modalidad de Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
specializaci6n en áreas relacionadas con las relacionada
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos 'por la
Le . .

.ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

profesional endiscipfina académica del
.básico de Conocimiento en: Óerecho y

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1-20'8 Si eSfe documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOl/lrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana,
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MANUAL-ESPECíFICO DE ¡:::UNCIONES'y DEC(OMPETENCIAS LABORALES
,'" ,'1. IDE;NTIFICACIÓf'l DEL EMPLEQ"'"

NIVEL '.PROFESIONAL '
DENOMINACiÓN DEL'EMPLEO ,.'" PROFESIONAL ESPECIALIZADO'
CÓDIGO ' 2028
GRADO 15 '
NÚMERO DE CARGOS, DIECIOCHO (18)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE, INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: DIRECcIÓN DEDE;SARROLLOORGANIZACIONAL
, , " 'm.PROPÓSITO PRINCIPAL" ." .,•

Proponer y orientar, la implementaciólldelas 'pollticaspúblicasen materia de estructuras orgánicas,
modelos de operación, estructurasorganizaciollales, plantas de,-personal;' salarios y manuales d
unciones' , , '

,IV. DESCRIPCiÓN DEFUNCIONES ESENCIALES
1, Diseñar e ,implementar la aplicación de propuestas para el análisis de las 'pollticas de estructura

orgánicas, modelos de operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de pérsonal,
salarios y manuales de funciones, ",'
Diseñar e implementar las acciones para la elaboración de herramientas, gulas, metodologlas, entre
otras, que permitan la ejecución y,seguimiento de las pollticasde estruciuras orgánIcas, modelos de
operaCión órganizacional, estructuras organ'izaclonales, plantas de persOnal, salarios y manuales de
funciones" , ' ,:' " ," ' , ' "
Diseñar acciones para la impleméntaciónde las pollticas de estructuras orgánicas: modelos de
operacióllorganizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales d
fUnCiones, , ' ' , , "

Proyectar estudios y estadlsticas que aporten al diseño, actualización y evaluación de las pollticas
de estructuras" orgánicas; ,modelos de operación organizacional, estructuras organizacionales,
plantas de personal, salarios Y.fnanuales de funciones, ,

5, ,Proveer información que permita mantener actualizado el Manual de eS,tructura del Estado, para su
publicación por parte de la Direccióndelpepartamento, " "
Asesorar a las entidades públiCas nacionales ytEmitoriales en la implementación de las pollticas de
estructuras org'ánicas, modelos de, operación organizaciona 1, estructuras'org anizaciona les, plantas
de personal, ,salarios y manuales defunciones, ' '
Analizar la información que reposa en el sistema de información del empleo público con referencia a
temas'del área, ' ' ,
Redactar conceptos técnicos y emitir respuesta a las consultas presentadas pOr los grupos de valor,
en los temas propios del área,

9, Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados,
10, Proveer información asociada a la operación de los procesos'transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión,
11, Contribuir desde el ámbito de,su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos: '
12, Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento

de las pollticas a,cargo, que contribuyán en la gestión del conocimiento en el Departamento,
13, Mantener actualizada la información en los Sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las polfticas,aprobadasporel Departamento,

14, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de dese m eño"

V. CONOCIMIENTOS BÁ~ICOS O ESENCIALES
1, Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
, Estructura del Estado,

3, Pollticas públicas estatales,
, Normas sobre organización y funCionamiento del Estado,

5, Sistema de nomenclatura y clasificación de empleos,
, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,

7, Manual de funciones y competencias laborales,
, Sistemas de competencias laborales,
, Régimen departamental y municipal.

10, Gestión del conocimiento e innovación,

F. J-2()J8 Si este documento se encuentra impreso 1/0 se garantiza su vigencia. La versión L'ontrolada reposa en
los archivos de Gestión Hllmana.
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• Aporte técnico.profesional
• Comunicaci6n efectiva
• 'Gesti6n de procedimientos
• Instrumentaci6n de decisiones

,~,. VI.COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES,
COMUNES".;~,. ,,,' PORNIVELJERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientaci6n a resultados
• Orientaci6n al usuario yal ciudadano,
• Compromiso con la organizaci6n. '
• Trabajo en equipo
• Ada taci6n al'cambio

,VII.,REQUISITOS DEFORMACiÓN ACADÉMICA,Y;EXPERIENCIA
.';'FORMACIÓN ACADÉMICA ,.j"'EXPERIENCIA

itulo profesional en disciplina "académica del
núcleá'básico de Conocimiento en:'
Derecho y Afines; Economla; AdministraCl6n;
Ingeniera Industrial y Afines; .Ciencias PolI¡icás.
Relaciones Internacionales; , Psicologla;
Comunicaci6n Social, 'Periodismo y Afines; o
Maiemáticas, Estadistica y Afines. Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

relacionada
Itulo de postgrado en la modalidad de
specializaci6n en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional 'en los casos requeridos' par la
Ley, '

, ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

ilulo profesional en disciplina académica, del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; tconomla;Adminislraci6n;
Ingeniera Industrial y' Afines; Ciencias Polllicas,
Relaciones, Internacionales; Psicologla; Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Comunicaci6n Social, Periodismo' y Afines;, o relac;ipnada
Matemáticas, Estadistica y Afines.

arjeta profesional en 105 casos requeridos por la
Ley.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su 'vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUALESPECíFICO,DE FlINCIONES Y:DECOMPETENCIAS LABORALES
. -, . 1. IDENTIFICACIONDEL:EMPLEO .C

NIVEL ,PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO 'PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
GRADO 15 _,'
NÚMERO DE CARGOS DIECIOCHO (18).. '
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO. QUIEN EJERZA LASUPERVISIÓN DIRECTA

- ..... 11.AREAFUNCIONAL:. _ ~- , . .
,- DIRECCiÓN DE GESTiÓN Y,DESEMPEÑO INSTITUCIONAL'

lil. PROPÓSITO PRINCIPAL
Proponer y orientar la implementación: de las pollticas públiG<is en materia de control interno, gestión
institUCional e 'incentivos ... - ",'.. ':"_ .' . . _ : -

IV. DESCRIPCiÓN DÉ FUNCIONES ESENCIALES . __
1, Diset\ar e implementar la aplicación de propuestas para el análisisdeJas polfticas de control interno,

gestión institucional e incentivos, -..-
Dise~ar e implementar las acciones para la elaboración de herram'ientas, guias, metodologias, entre
otras, que permitan la ejecución y seguiinientode las pollticas de control interno, gestión institucional
e incentivos.

3, Dise~ai acciones para la implementación de laspolfticas de control interno,' gestión instituCional e
incentivos, .' '. . ." '.' .'
Proyectar e'studiOs yestadlstlcas que aporten al di'se~o,-actualiz¡¡CiÓ'n y evaluación de las pollticas
de estructuras orgánicas, ,modelos deoper¡¡ción organízacional, estruCturas organizacionaies,
piantasdepersonal, salarios y inanualesde funCiones, ,
Asesorar a las entidades públicas naciona'Ies y territoriales en la implementación de las pollticas d
control interno, gestión institucional e incentivos, f .". ..
Hacer segUimiento a las entidades públicas' asignadas para medir el impacto de la aplicación de las
pollticas de control interno, gestión instituciomi1lé incen\ívos, .
Redactar conceptos técnicos y emitir respuesta a consultasque presenten los grupos de valor.
Elaborar informesiTelacionadós conlostemasacargo dela dirección técnica que le sean asignados,
Proveer información asociad¡¡ :a"la operaciÓn de 'Ios procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión '. ." ,

10, Contribuir desde el ámbito desu.compete'ncia en laidentificación y ejecución de acciones para la
. mitigación de los riesgos, . ." . . .' ,
11, Generar, implementar y articular e-strategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento

de las pollticas a cargo, quei'contribuyan en la g'estión dei conocimiento en el Departamento,
12, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento. de laspolfticas apróbadas por el Departamento,

13, Las demás que le sean'asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem e~o. .

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Estructura del Estado,
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,

3. Auditorias basadas en riesgos.
, Pollticas públicas estatales,

5, Régimen departamental y municipal.
, Sistemas de información del empleo público,
, Gestión del conocimiento e innovación,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES' POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados :.--
• Orientación al usuario yal ciudadano,
• Compromiso con.la organización,
• Trabajo eh equipo
• Ada tación al cambio

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
.; Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

F. 1-2018 Si este documento se encuenrra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA i' .' . EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo bésico de Conocimiento en: Administración;
Economla; Derecho y Afines; Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales; ,Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Psicologla; Sociologla, Trabajo
Social y Afines; Contadurla Pública; Maternáticas,
Estadistica y Afines; lIigenierla Industrial y Afines;
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla de Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Sis!emas, Telemática y Afines; o Educación. relacionada.

Itulo de postgrado en la modalidad' de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleobásico, de Conocimiento en: Administración;
Economla; Derecho y Afines; Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Psicologla; Sociologla, Trabajo
Social y Afines; Contadurla Pública; Matemáticas, Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Estadistica y Afines; Ingenierla Industrial y Afines; relacionada.
Ingemierla Administrativa, y Afines; Ingenierla de
Sistemas, Telemática y Afines; o Educación. '

arjeta profesional en los casos requeridos por la,
Ley

F 1-2018 Si este documento se e/lcuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
- i" '1. IDENTifiCACiÓN DEL EMPLEO~:

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO,' PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO - 2028
GRADO '" 15
NÚMERO DE CARGOS DIECIOCHO(18)
DEPENDENCIA DQNDESE UBIQUE EL CARGO

ARGO DEL JEFE INMEDIATO" QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA
11.AREA FUNCIONAL: DI~ECCION DE P~RTlCIPACI N, TRANSPARENCIA Y

. ;~ 'SERVICIO AL CIUDADANO:: '
,-"j'III;PRQPÓSITOPRINCIPAL .'

Prapaner y arientarla implementación de las palíticaspúblicas en materia de participación ciudadana
n la estión pública; transparencia,' inte ridad, racianalización de trámites y servicia al ciudadana,

,IV. .DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Diseñar e implementar la aplicación deprapuestas para el análisis de laspallticas de participación

ciudadana en la-gestión pública, ,transparencia, integridad, racianalización de trámites y servicia al
ciudadana,
Diseñar e implementar las accianes para lá elabaración'de herramientas, gulas, metadalaglas, entre
atras, que permitan la ejecucióri' y seguimierita,de las pallticas de participación ciudadana en la

,gestión'pública, transpáren'cia, integridad, raciOnalización de trámites y servicia al ciudadana,
3" Dlseñ,ar aC,cianes 'para, la implementación de las paliticas de participación ciudadana en la gestión

pública, transparericia,lrllegridad; racianalización' de trámites y servicia al ciudadana,
Prayectar estudias yestadlsticas que aparteri'al diseña, actualización y evaluación de las pallticas
de participación ciudadana' en la gestión pública, transparencia, integridad, racianalización de
trámites y servicia al ciudadana, , " '

5, Asesarar alas eritidades públicas-nacian'alesy territariales en la implementación de las pallticas de
participación ciudadana en la gestión pública, trensparencia, integridad, racianalización de trámites y
servicia al ciudadana, ' ',,': -: ,-- , _ "
Generar. estudios arientadas'a pramaver)ineamientascan el 'fin de mantener actualizada el Plan
Nació'nal de' Farmaci6n de' Veadores yprapener las mecanismas y estrategias para su
implementación, ' , ,- ,
Redactar'cancaptes técnicas y emitir respuesta a lascerisultas presentadas por las grupas de valer,
en las temas propies del área" '

8. Elaberar infarmes relacienades cen les temas a cargo. de la ,dirección técnica que le sean asignades,
9, ' Preveer infermación aseciada a la eperación de I,es proceses tran,sversales relacienades cen e

Sistema Integrado. de Gestión, , " ' '
10, Centribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de accienes para la

mitigacióndelasriesges, ' ,
11, Generar, implementar y articular estrategias, estudies, investigacienes, herramientas e instrumente

de las pellticas a cargo., que centribuyan en la gestión del cenecimiente en ,el Departamento.,
12, Mantener actualizada la infermación en las sistemas, aplicatives u etres medies tecnelógices de su

cempetencia, de acuerde cen les estándares de- seguridad y privacidad de la infarmación en
cumplimiento. de las pe líticas aprobadas perel Departamento.,

13. Las demás que le sean asignadas per su jefe inmediato. y que estén acardes cen la naturaleza del
car ael área de desem eña. '

V. CONOCIMIENTOS BÁsicos O ESENCIALES
1, Estructura del Estado..

. Paliticas públicas estatales,

. Sistemas de Infermación del Emplee Pública,
, Plan Nacianal de Desarrelle,

5, Madela Integrada de Planeación y Gestión - MIPG,
. Servicie al ciudadano. .
. Gestión del cenecimiente e innevación,
. Ré imen de artamental munici al.

; VI.~COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMUNES~',~ ¿ POR NIVEL:JERARQUICO

• Aprendizaje centinue
• Orientación a resultades
• Orientación al usuaria y al ciudadana
• Cempremise cen la erganizaCión, '
• Trabaja en equipe
• Ada lación al cambici

• Aparte técnice-prefesianal
• Camunicación efectiva
• Gestión de pracedimientas
• Instrumentación de decisianes

F. 1-20 lB Si este documento se encuenfra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACiÓN ACADÉMICA . EXPERIENCIA ..

ítulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:.Administración;
Derecho y Afines; Ingeniería Industrial y Afines;
Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales;
Comunicación Social, .Periodismo' y Afines;
Economla; Psicologla; Sociologla, Trabajo Social y

fines; Contadurla Pública; Matemáticas,
Estadistica y Afines; Ingenierla Administrativa y

fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Educación. . .

Itulo de' postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada

i' ALTE~NATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA ,. EXPERIENCIA

ítulo profesional en disciplina académica del
úcleo básico de Conocimiento en: Administración;

Derecho y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales;
Comunicación Social, Periodismo y Afines;
Economfa; Psicologfa; Sociologla, Trabajo Social y

fines; Coniadurla Pública; Matemáticas,
Estadística y Afines; Ingenieria. Administrativa y

fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
o Educación.

arjeta profesional en '.Ios casos requeridos por .Ia
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada

F. !-2{)lS Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECiFICO DE f'UNCIONESY DE COMpETENCIAS LABORALES
LIDENTIFICACIÓNDEL EMPLEO e'

NIVEL .' ,PROFESIONAL,
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO - .. 2028 f: .-,

'''.~,. -

GRADO 15.S,' "
NÚMERO DE CARGOS, , 4' DIECIOCHO (18), " ,
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO. "
CARGO DEL JEFE INMEDiATO,,:,' QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA

,,' ,.11. ÁREkFUNCIONAL:DIRECCIÓNJÚRíDICA
" '!im. PROPÓSITO PRINCIPAL

Ejercer apoyo jurídico. en, 1i;l'formulación de las pollticas de competencia de Función Pública, llevar a
cabo la asesorla jurldicaen temas propios 'del Área de Desempeño y ejercerla, representación judicial
el Departamentogaranti~andol<;lc:tebida y ,adecuada defensa de los derechos e intereses litigiosos de

la entidad . el Estado colombiano: " '

IV. DESCRIPCiÓN DEFUNCIONES ESENCIALES , ' "
1, Desarrollar estu.dicis en temas jurldicos de competencia del Departamento, que se requieran para la

formulación ,de pcillticas, planes estratégicos, elaboración de herramientas y la toma de decisiones.
Orientar alas dependencias del Departamento en temas juridicos, revisión de .actos administrativos
demás requerimientos de tipo legal que le soliciten, con criterios de oportunidad y calidad y d
Conformidad con la normativa vigente.. ,. . -
ProY!lctar conceptos y Preparar proyectos de Actos Legislativos: Leyes y Decretos que el Directo
General debasometera consideráción del Gobierno Nacional y hacer seguimiento a las consultas en
los temas de competencia del Departamento. '. . .
Asesorar jurldicamente'a las entidades púplleas nacionalesyterritoriales asi como a las diferentes
dependencias de Función Pública en la interpretación de las normas que regulan la organización y
funcionamiento del Estado y administracióndelpersonaL .' ,
Proveer' información 'para .mantener actualiiados los instrumentos juridicos, herramientas
aplicativos de uso permanente que deba atender la Dirección Técnica. •
Recopilar información para dar respuesta a las deinandasy acciones constitucionales que le sean
asignadas 'y en las que el Depart¡¡rhento sea parte, de acuerdo con las normas vigentes y dentro de
~~In~de~ . ,. .
Hacersegi.limiento'y presentar observaciones alos proyectos de Ley que cursan en el Congreso de
la República en temas competencia delDepartamento.
Participar en los procesos, 'actuaciones y demásdiligeriCias judiciales o administrativas que se
instauren en contra del Departamento o que éste deba promover, dentro de los términos legales.
Intervenir en ;Ias actividades relacionadas con el proceso de jurisdicción coactiva teniendo en cuenta
ia normativa vigente sobre la materia.

10. Elaborar las fichas técnicas y los informes que la dirección técnica requiera de conformidad con las
directrices y normativa vigente:

11. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

12. Contribuir desde el ámbilode su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los rie'sgos. ,.

13. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento
de las politices a cargo, que contribuyan en la ge~tión del conocimiento .en el Departamento.

14. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos U otros medios ,tecnológicos' de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

15. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de dese m e~o.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O;ESENCIALES
1. Derecho constitucional.
. Derecho administrativo .
. Derecho laboral.
. Derecho contractual.
. Derecho procesal y probatorio .
. Estructura del Estado .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG

8. Gestión del conocimiento e innovación.
9. Ré imen de arlamental munici al.

F. 1.2018 Si este documento se encuentra impreso IJO se garantiza Sil vigencia. La versión controlada reposa en
Jos archivos de Gestión Humana.
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VI.COMPETENCIASCOMPORTAMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aporte técnico-profesional
• Comunicaci6n efectiva
• Gesti6n de procedimientos
• Instrumentaci6n de decisiones

• Aprendizaje continuo
• Orientaci6n a resultados
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organizaci6n.
• Trabajo en equipo
• Ada tacl6n al cambio

. VII. REQUISITOS DE ,FORMACiÓN ACADÉMICA y EXPERIENCIA'
.'~FORMACIÓN ACADÉMiCA' '.'EXPERIENCIA

¡tulo profesional en disciplina' académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines..

itulo de postgrado en .Ia. modalidad de Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
especializaci6ncen áreas relacionadas con las relacionada
unciones del cargo. . .

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cuarenta (40) mese.s de experiencia profesional
. relacionada

.EXPERIENCIA

académica del

ALTERNATIVA'

FORMACiÓN ACADÉMICA

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Itulo profesional en disciplina
núCleobásico aeConocimiento en:
Derecho y Afines.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión c?/ltro/ada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECí.F'ICO DEF'UNC;IONESY DE COMPETENCIAS LABORAL,ES

"~>' I.'IDENTIFICACIÓN DEL'EMPLEO
NIVEL ' , ." ',' PROFESIONAL .
DENOMINACiÓN DELEMPLEO" PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
RADO 15

NOMERO DE CARGOS . DIECIOCHO (18)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO,
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA F;UNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN
,j,\ ':III.'PROPÓSITO PRINCIPAl.' ' , _,.

Controlar y 'orientar la;plitneaclón institucicmal, ,gestión presupiJestal,láimplementación' del Sistema
Inte rado de Gestión del Departamento, la consolidación delos!resúltados, de' estión Institucional'.

IV. DESCRIPCI6NDE'F'UNCIONES ESENCIALES j

1. Implementarla aplicación de' propuestas' para ,la elaboración,. seguimiento y evaluación para la
planeación sectorial e .instituCional que respondan a la vigenCia dei Plan Nacional de Desarrollo,
Asesorar a las diferentes dep!"ndencias:dél Departamento en la formulaCión, insCripción y monitoreo
de los planes, programas y'proyectos presupuesta les de inversión y funcionamiento acorde a la
planeaClón institucional.

3. Impiementar un sistema' de gestión que de cumplimiento a las polfticas aplicables a la entidad,
acorde alas necesidades del Departamento y lasdirectnces impartidas por el Estado.'
, Efectuar el seguimiento y evaluación ala gestión institucional de los planes, programas y proyectos
institucionales a través deias herramientas, instrUmentos y metodologlas vigentes (Indices,
indicadores, auditorias, encuestas, entre otros) para la toma de decisiones oportuna.
Efectuar la inscripción de los proyectos de inversión del Departamento, en el Banco de Proyectos de
Inversión Nacional y realizar su seguimiento, para cumplir con las disposiCiones vigentes sobre la
materia. " .'. '.' .,... ", "

'. Comunicar .y:as,esorar"de manera permanente a ,las, dependencias' en metodologlas para la
administracióndelriesgOen losplaiies, programas y¡:jroyectós;' . .
Prestar. asistenciatécnica'a . las diferentes' áreas, del Departaméntc), 'en ,la preparación del
ante'proyectode presupuesto de'inversión 'para ser puesto a 'consider,ación del Ministerio d
Hacienda y Crédito Público. .- '. "', , ,.' .

8. Preparar y presentar los informes de resultados a partir de la consolidación de información(variables
y datos) suministradas por las diferentes dependenciasdél Departamento con el fin de atender las
demandas normativas y demás;que serequieran.'

9. Promover únacultura de ,mejoramiento, innqvatión y mejores prácticas en la gestión de la Entidad,
en coordinación con las dependencias dél Departamento,

10. Contribuir desde el ámbito dé su competencia en ,Iaideniificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos. '.

11. Generar, implementar y articularestrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrllmento
de laspollticas a cargo, que contribuyan' en la gestión del conocimiento en el Departamento.

12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas:aprobadaspor elDepartamento.

13. Las demás qué le sean asignadas.porsu jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza dei
car o el área. de desem eño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Normas sobre planeación y presupuesto general de la Nación .
. Plan Nacional de Desarrollo y planes Sectoriales.

3. Estructura del Estado .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
5. Pollticas públicas estatales .
. Diseño y aplicación de modelos de evaluación de gestión.

7. Gestión del conocimiento e innovación.

F. [-2018 Si este documento se ellcuentra impreso no se garantiza Sil vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.

{1l7}



. _ ....

t,,,,-<,<>'.',"<,,,¡ti, .'
d" 1.1 ¡. .,nu'.')!; : ".•hl".,

. ;>"VLCOMPETENCIAS C'OMPORTAMENTALES
COMUNES.. . . " ' 'POR NIVELJERARQUicO

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisionesr'

• .AprendizajecontinuQ ..
• Orientación a resultados.
• Orientación al usuario y al ciudádano
• Compromiso con la organización.
• .Trabajoen equipo
• Ada táción al cambio

VII.'REQUISITOS DE FORMACIÓN'ACADÉMICAYEXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA.. ..; . EXPERIENCIA

Itulo .profesional en disciplina académica del
núcleo .básicode Conocimiento en:
Economia; Derecho y Afines; Administración;
Ingenierla Industrial. y Afines; Ingenlerla

dministrátivay Afines; Ciencia Polltica, Relaciones
Internacionales; Psicologla; Comunicación .Social,
Periodismo y Afines o Matemáticas, Estadistica'V

fines.

Ilulo de postgrado en la modalidad .de
speclallzación en áreas relacionadas. con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos. requeridos poi la
Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada

ALTE'RNATIVA .

FORMACiÓN ACADÉMICA. EXPERIENCIA.
Ilulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en:
Ecoriomla; Derecho y Afines; Administración;
Ingenierla Industrial y Afines; Ingenierla

dministrativay Afines; Ciencia Polltlca,' Relaciones
Internacionales; Psicologla; Comunicación Social;
Periodismo y Afines o MatemÍiticas, Estadistica y
~H. ..

arjeta. profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada

F. 1~20J8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos

.' Instrumentación de decisiones

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES y DE COMPETENCIAS LABORALES

J. IDENTIFICA<:;IÓN DEtEMPLI:O
NIVEL "PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO ' PROFESIONAL ESPECIALIZADO
ÓDIGO 2028

GRADO 15,.
NÚMERO DE CARGOS DIECIOCHO (18)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO .. QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA
11.AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIASDE LA INFORMACION y LAS

¡;e" "COMUNICACIONES'
111.PRopósíTO PRINCIPAL' "

Desarrollar, implementar y evaluar proyectos y actividadesrélacionadas con la gestión de los recurso
e tecnologlas de'información paraprómover el sUl)1inistro óptimo de servicios de tecnologlas y de
oluciones informáticas deacuerdocon.losire úerimientos del De artamento.

IV. DESCRIPCiÓN iCE FUNCjONESESENCIALES,. - . - , . " .
, Brindar soporte especializado a partir del segundo nivel, 'dando soluCión, escalando y direccionando
si es requerido.
Gestionar y hacer segUimiento a todas las actividades relacionadas con el soporte de TI, generando
periódicamente informes de gestión, análisis' de incidentes y de respuestas dadas, recomendacione
y encuestas de satisfacción cumplimiento los Acuerdos de'Nivelde Servicio - ANS.
Hacer seguimiento al cumplimiento de laspollticas, normas; procedimientos, estándares y manuales
de configuración, seguridad y uso establecidos por el Departamento. -
Parametrizar la herramienta de Me,sa de,Ayuda para el inventario, gestión de incidencias, peticiones,
problemas, cambios, y la Base de Datos de la Gestión de Configuración - CMBD.

5. Capacitar y socializar los procesos, procedimientos y demás documentación del Proceso de
Administración de:la Tecnologla y actualizar los manuales de procesos y procedimientos del área
con la periodicidad requerida.
Elaborar, actualizar y hacer seguil)1iento al inventario de TI, planes de contingencia, planes d
continuidad de servicios, planes de recuperación de TI y a la Base de Datos de la Gestión de
Configuración - CMBD con la periodicidad requerida, '

7. Gestionar y administrar los sistemas de envio de mensajeria (correo, envio masivo, entre otros) y del
directorio activo, ' ,

8. Proveer información asociada',a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión. ". '

9. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
, mitigación de los riesgos, . , , ,
1O. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las políticas a cargo, quecóntribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
11. Mantener actualizada la infórmación en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de, acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

12. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem e~o,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en ITI L V3.
, Conocimientos en ISO 27001 .
. Metodologias de Gestión del Servicio de TI.
, Manejo de equipo de trabajo,

5, Manejo de herramientas de generación de reportes .
. Estrategia de Gobierno Digital.
. Estructura del Estado.
, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.

9. Gestión del conocimiento e innovación.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ,POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización, '.'''.-"",'
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

F. 1-20/8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza Sil vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VILREQUISITÓSDE FORMACiÓN ACADÉMICAYEXPERIENCIA
FORMAciÓN ACADÉMICA,,' EXPERIENCIA

Ilulo profesional en disciplina académica' del
núcleo básico de Conocimiento en:
Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines o
Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y
fines.

Itulo de postgrado en la' modalidad
especialización en áreás relacionadas con
unciones del cargo.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
de relacionada
las

arjeta' profesional en. los casos requeridos por la
Ley. .

ALTERNATIVA

FORMÁCIÓN'ACADÉMICA EXPERIENCIA

¡tulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines o .
Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
fines. relacionada.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Po 1-20/8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
-, 'l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO'

NIVEL PROFESIONAL,
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO, PROFESIONALESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028 .
RADO 15

NÚMERO DE CARGOS DIECIOCHO (18)
DEPENDENCIA DONDESE UBIQUEEL CARGO
CARGODEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZALA SUPERVISiÓN DIRECTA
11.AREA FUNCIONAL:OFICINADETECNOLOG AS DE LA INFORMACIONY LAS

' " 'e" "'iCOMUNICACIONES'; .¥

,III,'PROPÓSITOPRINCIPAL:'
Desarrollar, implementar y.evaluar proyectos y actividades relacionadas con la gestión de los recurso
de tecnologlas de información para promover el suministn), óptimo de servicios de tecnologlas y de
soluciones informáticas de acuerdoc.on los re uerimienios'del'De artamento, '

" IV, DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Analizar las necesidades y levantar requerimientos,'diseño, desarrollo,,'pruebas" e implementación

de las soluciones informáticas y portaleswebdesarrollados de acuerdo con la normativa vigente,
Brindar soporte especializado de las, soluciones informáticas, portales web y bases de datos
asociadas a dichos servicios de acuerdo con la normativa vigente,
Proponer mejoras,actúalizar y mantenerlas soluciones informáticas y portales web de ,acuerdocon
los lineamientos del Departamento, '
Proponer e implementarla .integración entre sistemas de información, soluciones informáticas
portales web de acuerdo con la normativavigente.
Elaborar -y actualizarla documentación técnica y de usuario final que requieran las solucione
informáticas y portales webimplemeniadas, ,deacuerdo a los lineamientos del Departamento,
Analizar e :identificar riesgos de seguridad de la soluciones inforniáticas, portales web, y propone
planes de mitigación, de acuerdo con_la metodologia de análisis de riesgo del Departamento y
buenas prácticas, ' " ',' " ,

7, Definir y aplicar los planes de contingencia, planes de continuidad, de serv,icios y planes de
recuperación de las Tecnologlas de la Infqrmación ,TI, que se establezcan en el Sistema d
seguridad de la información del Departamento: .
Actualizar, ,los procesos, procedimientos, planes y, proyectos relacionados con las soluciones
informáticas y 'portales web, de acuerdo con la normativa vigente y estándares de seguridad
privacidad de la información" '

g, Proveer información asociada a 'la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión, .' '

10. Contribuir desde el ámbito de'su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos. -

11, Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las pollticas acargo, que,contribuyan enla gestión del conocimiento en el Departamento, '

12, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato yque estén'acordes con la naturaleza del
car o el área de desem 'eño,

V.CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Conocimientos en HTML, JavaScript.
, Gestores documentales web (Portal, L1feray),
3_Conocimiento de diseño gráfico aplicado a páginasweb,
, Desarrollo de soluciones web y conocimiento en redes sociales,
5, Herramientas para desarrollo colaborativo,
, Conocimientos en SQL
, Estrategia de Gobierno Digital.
8, Estructura del Estado,
g, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,
10, Gestión del conocimiento e innovación,

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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;' ....VI.COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMUNES" . PO~ NIVEL JERARQUICO

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• .Gestión de procedimientos

.• Instrumentación de decisiones

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano.
• Compromiso con ia organización..
• Trabajo en equipo
• Ada !ación al cambio,

"'VII.R.EQUISITOS ,DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y ÉXPERIENCIA .

FORMACiÓN ACADÉMICA" _.' EXPERIENCIA

o; ..

itulo . profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines o
Ingenierla Electrónica, TeleComunicaciones' y
fines.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
!tulo de postgrado en . la . modalidad .de relacionada
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ALTERNATIVA ~ •

FORMACiÓN ACADÉMICA: EXPERIENCIA

itulo profesional' en disciplina académica del
núcleo básico.de Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines o
Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
fines. relacionada

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1~20J8 Si este docltmento=se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlado reposa en
los archivos de Gestión Humana. .
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MANUALESp'ECíFICO'D~FUNCIONES y DE COMPET(::NCIAS LABORALES
'.- -~.'{ - 1. IDENTlFICACIÓNDEIi: EMPLEO,~p, . .

NIVEL - , ." ," PROFESiONAL ..
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO ' PROFESIONAL ESPECiALIZADO' '.
CÓDIGO 20:28 , '", .
GRADO 15 ~,.. , ~ ;.,

.0". ,
NÚMERO DE CARGOS , DIECIOCHO (18) e
DEPENDENCIA' . DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA
11.AREAFUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y LAS

, COMUNICACIONES '.
,

'111.PROPÓSITO PRINCIPAL '.,'

, •
Desarrollar, implementar y evaluar proyectos y actividades relacionadas con la gestión de los recursos
etecnologlas.de información para promover el suministro óptimo de servicios de tecnologlas y de
oluciones informáticas deacuerdocori .los reauerimientos dei Deoartamento, .'

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIQNESESENCIALES . ,',.
,

1, Levantar,y. documentar'los requisitos'funcionales y.río funciomiles, .
Planear, documentar y ejecutar las pruebas funcionales, y de calidad necesarias para garantizar el

~,

cumplimiento de los requerimientos de.la solución desarrollada,
Gestionar Jassoli~itudesde ajusie o mejoras a las soluciones informáticas de administración de
infonmación que se encuentren en operación, . ' . .. ,
Elaborar Informes' de'Gestión;delncidencias registradas en la .herramienta de mesa de ayuda y
recibir, documentar,s()lucionar y/o redireccionar los reportes de incidentes y solicitudes de servicio,
Proyectar controles de cambios técnicos y funcionales, y ejecutarlas tareas programadas de apoyo
a la operación de los sistemasqeinformacióri que I,ese~n asignadas.' ',....'
Actualizar los procesos, procedimientos, planes y proyectos relacionados con la administración de
los 'sistemas de información y bases de datos, de acuerdo ala normatividad vigente y estándares de
seguridad y privacidad de la información.
Capacitar a los usuarios internos y externos para, el uso'adecuado de los sistemas de información,
Proveer información asociada ala operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

9, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos, " .,

10, Generar, implementar y articular estrategia's, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las políticas a carg(), que contribuyan en la gestión dei conocimiento en el Departamento.

11, Las demás que le sean asignadas. por su je(e inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el área de desemoef\o. .

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
.

1, Buenas prácticas para la gestión de soluciones informáticas,
. Pollticas y estándares de seguridad,
3, Conocimientos Básicos de SQL.
, Metodologlas de gestión de servicios de TI.
5. Normas de calidad.
, Herramientas de gestión de incidencias.
7, Estructura del Estado,
8. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
9. Gestión del conocimiento e innovación,

,
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.
COMUNES .<, 'POR NIVEL JERARQUICO-~.

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados. • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización, • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaotación al cambio -

F. /-2018 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gesrión Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACI9N ACADÉMICA y EXPERIENCIA
, FORMACIÓN"ACADÉMICA • "i EXPERIENCIA

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
de relacionada
las

Itulo de postgrado en la modalidad
specialización en áreas relacionadas con
unciones del cargo,

Ilulo profesional en disciplina académica, del
núcleo básico de Conocimiento en':
Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines o
Ingenierla Electrónica, ,Telecomunicacion'es, y

fines,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

ALTERNATIVA

FO~MÁCIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Ilulo profesional en disciplina académica
núcleo básico de ConOcimiento en: '
Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines
Ingehierla Electrónica, Telecomunicaciones

fines.

del

o
y Cuarenta (40) meses de experiencia

relacionada
profesional

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F 1-2018 Si este documento se ellcuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. . l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO .

NIVEL . PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
G¡;<ADO 15
NUMERO DE CARGOS DIECIOCHO (18)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA.. 11.AREA FUNCIONAL:
DESPACHO DEL SUBDIRECTOR ,..OFICINAASESORA DE COMUNICACIONES

<m.PROPÓSITO PRINCIPAL ,
Gestionar la comunicación que genera el Departamento para' los grupos de valor de manera oportuna.

IV. DESCRIPCiÓN DEFUNCIONES ESENCIALES
1. Crear y diseftar mecanismos institucionales que faciliten la comunicación interna y externa del

Departamento.
Generar contenidos sobre la gestión institucional para ser publicados en medios de comunicación,
página web y redes sociales.
Diagramar los contenidos de las publicaciones técnicas producidas por el Departamento.
Elaborar y diseftar contenidos de piezas digitales sobre la gestión institucional para ser publicados
en medios de comunicación, página web y redes sociales y en los sistemas de información del
Departamento.

5. Monitorear la página web. 'del Departamento, mantenerla actualizada y generar los reportes
necesarios para su funcionamiento en lo relacionado a las responsabilidades que correspondan a
Comunicaciones.
Velar porque todas las áreas cumplan con los fineamientos de buen uso de la imagen institucional.

7. Redactar conceptos técnicos y emitir respuesta a las consultas presentadas por los grupos de valor,
en los temas propios del área. .

8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la oficina asesora que le sean asignados.
9. Proveer información asociada a la operación de los' procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
10. Contribuir desde el ánibito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento!

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia. de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas p.or su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el área de desempefto. .

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Disefto y diagramación de impresos en plataforma Mac, Premier, Ilustrator, PhotoShop, Acrobat
. Mecanismos de comunicación organizacional y Periodismo.

3. Articulación de las politicas TIC .
. Estructura del Estado.

5. Políticas públicas estatales.
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG .
. Gestión del conocimiento e innovación.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo .

• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. . . Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaptación al cambio

F. 1-2018 Si este documento se encuenrra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ÁCADÉMICAYEXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA'r r ..EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Economla; Derecho y Afines; Administración;
Ingenierla Industrial y Afines; Ciencia.Politica,
Relaciones Internacionales; Psicología;
Comunicación Social, Periodismo y Afines; Diseno o
Matemáticas, Estadística y Afines.

ftulo de postgrado en la modalidad de
specializacfón en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional' en los casos requeridos' por la
Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Economla; Derecho y Afines; Administración;
Ingenierla Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Psicologla; Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
orriunicación Social, Periodismo y Afines; Diseno o relacionada.

Matemáticas, Estadistica y Afines.

profesional en los casos requeridos por la

F.1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, La versión controlada reposa en
los archivos de Gestió¡¡ Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO .

PROFESIONAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO
2028
15
DIECIOCHO (18)
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL:
. SECRETARíA GENERAL - GESTiÓN DOCUMENTAL

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO
CÓDIGO
GRADO
NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

...

Planear, erganizar, hacer seguimiento. y erientar el diseñe e implementación de las pelíticas en materia
de erganización y centrel del archive central de la Entidad. '. .

.' .. " IV"DESc;RIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES ," . ,.,
1. Administrar, censervar y salvaguardar el archive general del Departamento. para dar cumplimiento. a

las técnicas 'J dispesicienes vigentes en lamateria
~. Dirigir.y pregramar las actividades referentes ,a las transferencias decumentales secundarias,

trámites y demás asuntesadministratives, que 'deban surtirse cen el Archive General de la Nación
3. Ceerdinar cen las dependencias del. Departamento. las actividades relacienadas cen las

transferencias decumentales primarias de les archives de gestión al archive central, cen el fin de da
cumplimiento a la nermativa vigente. . . ..

~. Gestienar el precese de actualización de la tabla de retención decumental del Departamento., según
les parámetres impartides per el Archive General de la Nación, para asegurar 'Ia cerrecta
censervación de les decumentes.

5. Diseñar e implementar el plan de aplicación de las tablas de retención decumental y tablas de
valeración decumental de acuerde cen la cenvalidación del Archive General de lá Nación.

~. Aseserar a tedas las dependencias del Departamento. en la implementación de las técnica~
archivlsticas sugeridas per el Archive General de la Nación para el maneje y erganización de la
decumentación.

7. Propener y desarrellar mecanismes de sistematización y digitalización del archive central del
Departamento. para facilitar su censervación, censulta y custedia.
Verificar la permanente aCtualización del inventario .decumental del archive central del
Departamento., cen el fin de identificar les decumentes que se encuentren en custedia del
Departamento. .

9. Ceerdinar las actividades de recepción, direccienamiente, entrega y despache de la cerrespendencia
eficialdel Departamento. ..

10. Elaberar y hacer seguimiento. de les instrumentesarchivlstices de acuerde a les linea mientes del
Archive General de la Nación.

11. Preveer infermación aseciada a la" eperación de les proceses transversales relacienades cen el
Sistema Integrado. de Gestión.

12. Centribuir desde el ámbito. de su cempetencia en la identificación y ejecución de accienes para la
mitigación de les riesges.

13. Adelantar accienes que centribuyan a la gestión del cenecimiente en materia de gestión decumental
en el Departamento..

14: Mantener actualizada la infermación en les sistemas, aplicatives u etros medies tecnelógices de su
cempetencia, de acuerde cen les estándares de seguridad y privacidad de la infermación en
cumplimiento. de las peliticas aprebadas per el Departamento..

15. Las demás que le sean asignadas per sU.jefe inmediato. y que estén acerdes cen la naturaleza del
. carqe y el área de desempeñe.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado. .
. Medele Integrado. de Planeación y Gestión - MIPG.
3. Pellticas públicas estatales .
. Nermas archivlsticas.
5. Técnicas archivlsticas y servicie al ciudadano. .
. Maneje de seftware especializado. en gestión decumental.
7. Gestión del cenecimiente e innevación.

F. /-20/8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión {;ontro/ada reposa en
Jos archivos de Gestión Humana.
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. VI. COMPETEIiICIASCOM~.ORTAMENTALES

" COMUNES. ' t:
'o .POR. NIVEL JERARQUICO .. , .

• Aprendizaje continuo - :. Aporte técnico-profes'ional

• Orientación a resultados. • Comunicación efectiva

• Orientación al usuario y al ciudadano • Gestión de procedimientos

• Compromiso con la organización. . . Instrumentación de decisiones

• Trabajo en equipo
• Adaptación al cambio Competencias especificas Resolución N°

629 de 2018
.

. • Manejo de la información y de los recursos
• Uso de tecnolOgias de la información y la

comunicación
• Confiabilidad técnica
• Capacidad de análisis

>',;' VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN'ACADÉMICA y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA
.,,~

EXp'ERIENCIA '.

iTitulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Derecho y Afines; Economia; Ingenierla Industrial y
!Afines; Ciencia POlltica, Relaciones Internacionales;
Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines o.
Bibliotecologla, Otros De Ciencias Sociales y
Humanas, Dieciséis (16) meses experiencia profesional

. relacionada.
itulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

. ,
.. .

'. ALTERNATIVA

.' FORMACiÓN ACADÉMICA .... . EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
núcieo básico de Conocimiento en: Administración;
Derecho y Afines; Economla; Ingenieria Industrial y
Afines; Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales;
Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines o Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Bibliotecologla, Otros De Ciencias Sociales y relacionada. .
Humanas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

..,.,

F. 1-20 J 8 Si este documento se'encuentra impreso no se garanti:::a su vigencia. La versió,¡ cOlltrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. iDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

._-

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
GRADO 15
NÚMERO DE CARGOS DIECIOCHO (18)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO . QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

.. 11.AREA FUNCIONAL:
SEéRETARiA GENERAL - GESTiÓN FINANCIERA

.

111.PROPÓSITO PRINCIPAL'
Desarrollar las operaciones presupuestales, contables y financieras necesarias para la adecuada
~jecución de los recursos presupuestales yfinancieros del Departamento, en el marco de la normativa
liQente, los procedimientos v obietivos institucionales.

IV. OESCRIPCIÓNDE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Consolidar y registrar la versión final' del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento con
sujeción a las medidas que determine el Ministerio de Hacienda y Crédito Público y proyectar la¡
diferentes modificaciones presupuestales que afecten los montos aprobados en la Ley y el Decrete
de Liquidación para cada vigencia. .

~. Gestionar el presupuesto asignado al Departamento para cada vigencia fiscal, en cumplimiento de la
misión institucional.

3. Gestionar el Programa Anual Mensualizado de Cajél - PAC para cada vigencia y sl¡Jlicltar la
necesidad de recursos a la Dirección Nacional de Crédito Público y del Tesoro Nacional, :para da
cumplimiento oportuno a las obligaciones contra Idas por el Departamento.

4. Hacer los registros contables en forma razonable, confiable y oportuna.
5. Presentar los estados financieros con su correspondiente análisis, para consideració~ de la

Dirección y los entes de control.
6. Actualizar la información en los módulos del Sistema Integrado de Información Financiera - SIIF,

para garantizar la razonabilidad de la información y el cumplimiento de la gestión presupuestal,
contable y financiera' del Departamento.

7. Analizar y hacer seguimiento de las operaciones reciprocas de las entidades públicas que reportan a
la Contadurla General de la Nación en el Sistema Integrado de Información Financiera - SIIF.

8. Atender oportunamente el pago de las obligaciones pecuniarias a cargo del Departamento,
embargos .y 'aportes a la seguridad social de acuerdo con las normas presupuesta les y fiscale~
vigentes.

S Gestionar las actividades inherentes al procedimiento de pagadurla, de acuerdo con las solicitudes 1
normativa vigente.

10. Generar los informes, estudios y estadlsticas sobre los diferentes aspectos relacionados con el área
y/o los temas financieros y tributarios del Departamento.

11. Proyectar las respuestas a requerimientos presentados por los demás entes públicos, para el
análisis de la información contable o con temas relacionados al área.

12. Proveer información asociada a la operación de ios procesos tra'nsversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

13 Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

14. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conOCimiento en materia de gestión financiera
en el Departamento.

15. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las políticas aprobadas por el Departamento.

16. Las demás que le sean asignadas por sü jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carqo y el área de desemoeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado.
? Estatuto orgánico de presupuesto.
3 Contratación estatal.
4. Normas tributarias.
5. Normas sobre contabilidad pública y Plan General de Contabilidad Pública,
6. Ley General de Presupuesto,
7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PACo
8. Manejo del Sistema Integrado de Información Financiera - SIIF Nación.
S. Normas internacionales de información financiera para el sector público - NICSP.
10. Modelo Inteqrado de Planeación v Gestión - MIPG.

F 1-2018 Si este documenro se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOl/trolada repose. en
los archivos de Gestión Humana.
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aporte técnico-profesional
• Comunicaci6n efectiva
• Gesti6n de procedimientos
• Instrumentaci6n de decisiones

• Aprendizaje continuo
• Orientaci6n a resultados
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organizaci6n.
•. Trabajo en equipo
• Ada taci6n al cambio

. VII. REQUISITOS DE FORMACI6NACADÉMICA y EXPERIENCIA!,'
FORMACI6N ACADÉMICA"" " . EXPERIENCIA'

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
. de relacionada
las

itulo. de postgrado en la modalidad
specializaci6n en áreas relacionadas con
unciones del cargo.

Itulo . profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
dministración; Economla, Contadurla Pública;:

Ingenierla Industrial y Afines o Ingenierla
. dministrativa y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. .

,~, ALTERNATIVA'

FORMACI6N ACADÉMICA' "\. .EXPERIENCIA

itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
dministraci6n; Economia,Contadurla. Pública;

Ingenieria Industrial y' Afines o Ingenieria
dministrativa y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley:

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada

. -.'

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versiólI controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
< ..........I.IDENTIFICACIÓN.DEl EMPLEO"'

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028 ..
GRADO 15
NÚMERO DE CARGOS DIECIOCHO (18).
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA
I . .. ~II.AREA FUNCIONAL: ' - .. -.

SECRETARíA GENERAL" SERVICIO Al CIUDADANO INSTITUCIONAL
.' .... ,':III.PROPÓSITO PRINCIPAL

Gestionar los requerimientos formulados por los grupos de valor ante el Departamento para satisface
necesidades, mediante la orientaci6n y atenci6n de peticiones, quejas, reclamos sugerencias ,
~enuncias. . .

• -. IV. DESCRIPCiÓN DEFUNCIONES ESENCIALES ..... _
1. Atender el primer nivel de servicio dirigido a los grupos de valor, de conformidad con las polltic.as de

operaci6n del Departamento y lo dispuesto por la Ley ..
~. Aplicar los protocolos y acuerdos de niveles de servicio, en los canales de atenci6n disponibles, dE

conformidad con las pollticas de operaci6n i:lel Departamento.
~.' Escalar a la' dependencia competente los requerimientos dé segundo nivel, Con él fin de da

respuesta oportuna.
14. Apoyar el despliegue de estrategias de divulgaci6n de las pollticas a cargo del Departamento, según

necesidades de las Direcciones Técnicas. .
~. Analizar la percepci6n de los grupos de valor frente a los servicios, productos. y trámites ofrecidos

por el Departamento, a través de las herramientas dispúestas por la entidad. .
~. 'Tramitar las quejas, reclamos y denuncias por actos de corrupci6n formulados por los grupos dE

valor, dentro de los términos 'Iegales.
7. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le sean asignados.
8. Proveer informaci6n asociada a la operaci6n de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gesti6n.
9. Contribuir desde el ámbito dé su competencia en la identificaci6n y ejecuci6n de acciones para la

mitigaci6n de los riesgos.
10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de servicio al

ciudadano en el Departamento.
11. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnol6gicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

12. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
caroo v el área de desemileño. .'

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

• Aporte técnico-profesional
• Comunicaci6n efectiva
• Gesti6n de procedimientos
• Instrumentaci6n de decisiones

.

1. Estructura del Estado .
. Pollticas públicas estatales.

3. Administraci6n de personal, empleo público y carrera administrativa.
4. Régimen disciplinario.
~. Protocolo de servicio al ciudadano.
6. Modelo Integrado de Planeaci6n y Gesti6n - MIPG.
7. Manejo de software especializado en gesti6n documental y trámites.
8. Sistemas de Informaci6n del Empleo Público.
9. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES .
COMUNES _.' . POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientaci6n a resultados
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organizaci6n.
• Trabajo en equipo
• Adaotaci6n al cambio

F. !~20¡8 Si es/e documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOlltro/ada reposa el!
los archivos de Gestión Humana.

--
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VII. REQUISITOSDEiFORMAcI6N ACADÉMICA y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA' EXPERIENCIA

itulo profesional en disciplina académica del núcleo
básico de Conocimiento en,:
Economla; Derecho y Afines;, Administración;
Ingenierla Industrial y Afines; ,Ciencia Pofltica,
Relaciones Internacionales; Psicologia;
Comunicación Social, PeriodiSmo y Afines; Diseno o
Matemáticas, Estadistica y Afines, Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

relacionada
Itulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas ,relacionadas con la
unciones del cargo,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

"'ALTERNATIVA, '."
e'}

FORMACiÓN ACADÉMICA " EXPERIENCiA
Itulo profesional en disciplina académica del núcleo

básico de Conocimiento en:
Economla; Derecho y Afines; Administración;
Ingenierla Industrial y Afines; Ciencia Pofltica,
Relaciones Internacionales; Psicologla; C t (40) d " f'

omunicación Social, Periodismo y Afines; Diseno o ' ~aren ad meses e experienCia pro eSlonal
Matemáticas, Estadistica y Afines, re aClona a

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

.'

F /-20/8 Si eSfe documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DEFUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
.1. IDENTIF,ICACIÓNDELEMPLEO'

NIVEL PROFESIONAL '
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
GRADO 13
NÚMERO DE CARGOS ONCE(11)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
,

111.PROPÓSITO PRINCIPAL .
Participar en la formulación e implementaCión de las .politicas públicas en materia de eslructura~
orgánicas, modelos de operación, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manua!e~
de funciones., . .

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCioNES ESENCIALES ,

1. Desarrollar y ejecutar las acciones propias para el análisis de las pollticas de estructuras orgánicas,
modelos de operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios'
manuales de funciones,
Desarrollar y ejecutar las acciones para la elaboración de herramientas, guias, metodologias, entre
otras, que permitan la ejecución y seguimiento de las pollticas de estructuras orgánica'S, modelos dE
operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales de
funciones,

j. Ejecutar los procedimientos para la implementación de las pollticasde estructuras orgánicas,
modelos de operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y
manuales. de funciones, ..

q, Ejecutar las actividades requeridas para proyectar informes y estadlsticas que aporten al diseño,
actualización y evaluación de las pollticas de estructuras orgánicas, modelos de operación
organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales de funciones.

5, Participar en la ejecución de los proyectos que se establezcan para el. mejoramiento continuo de lo~

6,
procesos de asesoria organizacional.
Asesorar a las entidades públicas nacionales.y territoriales en la implementación de las pollticas de
estructuras orgánicas, modelos de operación organizacional, estructurasorganizacionales, plantas
de personal, salarios y manuales de funciones,

7, Mantener actualizada la información .que reposa en el sistema de información del empleo público con
referencia a temas del área,

8, Proyectar las respuestas a las consultas presentadas por los grupos de valor.
9. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asi3nados,
10, Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión,
11, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos,
12, Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento,
13, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros .medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento,

14, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
camo v el área de desempeño, .

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
~, Estructura del Estado,
13,Pollticas públicas estatales,
~, Normas sobre organización y funcionamiento del Estado,
5. Sistema de nomenclatura y clasificación de empleos,
6, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,
7. Manual de funciones y competencias laborales,
8, Sistemas de competencias laborales,
9, Régimen departamental y municipal.
10, Gestión del conocimiento e innovación,

F. 1-2018 Si este documenro se encuentra impreso /10 se garantiz(J su vigenci(J. La w.:rsiólIcontrolada reposa en
los archivos de. Gestión Humano.
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• Aporte técnico-profesional
• 'Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

EXPERIENCIA,

VI:COMPETENCIAS COM~ORTAMENTALES
COMUNES ." '.PORNIVEL JERARQUICO,

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la o'rganización,
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

. VIL REQUISITOS DE FORMACI6NACA[)ÉMICAY EXPERIENCIÁ "
FORMACI6N ACADÉMICA " EXPERIENCIA,

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: '
Derecho y Afines;, Economla;Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Pollticas,
Relaciones Internacionales; 'Psicologla;
Comunicación Social, Periodismo y Afines; ,o
Matemáticas. Estadistica y Afines, Diez (10) meses de experiencia profesional

relacionada,
itulo de postgrado en la modalidad de
specializaci6n en, áreas relacionadas con las
unciones del cargo,

arjeta profesional en los casos requeridos por la'
Ley, '

,.AL. TERNATIVA

FORMACI6NACADÉMICA .;
itulo profesional en disciplina académica' del

núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Administración;

Ingeniera Industrial' y Afines; Ciencias Pollticas,
Relaciones Internacionales; Psicologia; Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Comunicación Social, Periodismo y Afines; ó profesional relacionada,
Matemáticas, Estadistica y Afines, '

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F 1-2018 Si este documento se e1lCl/entra impreso n() se garQ/ltiza su vigencia. La versión colltrolada reposa en
los archivos de Gestión HUlIlana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
, l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO ,

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO '2028'
GRADO 13 , > .
NÚMERO DE CARGOS ONCE(11)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DELJEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL: , •
'DIRECCiÓN DE GESTiÓN Y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL

1, , .."111.PROPÓSITO PRINCIPAL
, ,

Participar en la formulación e implementación de las 'pollticas públicas en materia de control interno,
gestión institucional e incentivos.

',IV. DESCRIPCiÓN I;>EFUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar y ejecutar las acciones propias para el análisis de las pollticas de control interno, gestión

institucional e incentivos.
?, Desarrollar y ejecutar las acciones para la elaboración de herramientas, gulas, metodologias, entre

otras, que permitan la ejecución y seguimiento de las pollticas de control interno, gestión institucional
e incentivos.

3 Ejecutar los procedimientos para la implementación de las politices de control interno, gestión
institucional e incentivos,

4. Desarrollar y ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadlsticas
que aporten al diseño, actualización y evaluación de las políticas de control interno, gestión
institucional e incentivos. -

5. Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las pollticas de

B.
control interno, gestión institucional e incentivos.' ,
Hacer seguimiento a la implementación de' las pollticas de control interno, gestión. institucional e
incentivos.

7. Proyectar las respuestas a las consultas presentadas por los grupos de valor.
~. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
~. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
caroo v el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOSBÁS!COS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado,
~. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
13.Auditorias basadas en riesgos,
14. Politicas públicas estatales.
5. Régimen departamental y municipal.
B. Sistemas de información del empleo público.
17. Gestión del conocimiento e innovación.

, , VI.COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES ,

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • ' Instrumentación de decisiones
• AdaDtación al cambio

F. 1-2018 Si este documento se encucnlra impreso 110se garantiza su vigencia. La vel'sióll controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VIL REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA .
.FORMAciÓN AcADÉMICA EXPERIENCIA

itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Economía; Derecho. y Afines; Ciencia Política,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Psicologla; Sociologla, Trabajo
Social y Afines;Contaduria Pública; Matemáticas,
Estadistica. y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; ingeniería de
Sistemas, Telemática y Afines; o Educación,

Itulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Diez (10) meses .de experiencia profesional
relacionada,

. ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA',' . EXPERIENCiA.

itulo profesionai en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administracíón;
Economla; Derecho y Afines; Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Psicologla; Sociologla, Trabajo
Social y Afines; Contaduria Pública; Matemáticas, Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Estadistica y Afines; Ingeniería Industrial y Afines; profesional relacionada.
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingeniería de
Sistemas, Telemática y Afines; o Educación.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

"

F. 1-20J 8 Si esfe documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOlltro/ada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I.IDENTIFICACI6NDEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓNDEL EMPLEO . PROFESIONALESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
GRADO 1~
NÚMERODE CARGOS ONCE (11)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LASUPERVISIÓN DIRECTA

, JI. ÁREA FUNCIONAL: DIRECCI6NJUR_íD __IC_A_. ~_"
JlI.PROp6SITO PRINCIPAL,:

Intervenir en el apoyo jurldico para la formulación de pollticasde competencia de Función Pública,
llevar a cabo la asesorla jurldica' en temas propios del Área de Desempe~o y ejercer'la representación
'udicial del Departamento garantizando la debida y adecuada defensa de los derechos e intereses
liti iosos de la entidad el Estado colombiano.

IV. DESCRIPCl6NDE FUNCIONES ESENCIALES
1. Intervenir en estudios de temas jurídicos asignados, de competencia del Departamento, que se

requieran para la formulación de pollticas, planes estratégicos, elaboración de herramientas y la
toma de decisiones.
Acompa~ar a las dependencias del Departamentoen temas juridicos y demás requerimientos de tipo
legal qU.elé soliciten, Con criterios de oportúnidad y calidad y de conformidad con la Mrmativa
vigente.' . •. . . " ....

3 Asesorar jurldicamEmtea las entidades públicas nacionales y territoriales asi como a las diferente
dependencias de Función Pública en los estudios. jurldicos, conceptos, elaboración de
anteproyectos, licitaciones, concursos, contratos y demás documentos de tipo jurldico
administrativos. .
Consolidar la información necesaria para mantener actualizados los instrumentos jurldicos,
herramientas y documentos cargados en los aplicativos de uso permanente que deba atender la
DirecciónTécnica.. .

5. Proyectar conceptos jurídicos relacionados con temas de competencia del Departamento y da
respuesta a consultas, derechos de petición y requerimientos que le sean asignados, de conformidad
con la normativa vigente y dentro de los términos legales.
Hacer seguimiento y.presentar observaciones a los proyectos de Ley que cursan en el Congreso de
la República en temas competencia del Departamento.
Participar en los procesos, actuaciones y demás diligencias judiciales o administrativas que se
instauren en contra del Departamento o que éste deba promover, dentro de los términos legales.

8. Asistir las diferente'sactividades relacionadas con el proceso de jurisdicción coactiva teniendo en
cuenta la normativa vigente sobre la materia.

9. Elaborar las fichas técnicas y los informes que la dirección técnica requiera de conformidad con la
directrices y normativa vigente.

10. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

11. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

12. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento
de laspollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en .el Departamento.

13. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

14 Las demás.que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o 'el área de desem e~o. .

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Derechoconstitucional.
. Derechoadministrativo.
. Derecho laboral.
. Derecho contractual.
5. Derecho procesal y probatorio.
. Estructura del Estado.
7. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG
8. Gestión del conocimiento e innovación.
9. Ré imen de artamental munici al.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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.. "i. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ... , PORNIVEL JERARQUICO
,

.
&.

• Aprendizaje continuo

• Orientación a resultados • Apcrte técnico-profesional

• Orientación al usuarioy. al ciudadano
. • Comunicación efectiva

• Compromiso con la organización. .. Gestión de procedimientos

• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones

• Adaotación al cambio

. :.. . ..VII.' REQUISITOS DE F:ORMACIÓNACADÉMICA y EXPERIENCIA ,: .
.FORMACiÓN ACADÉMICA

.' .. ?- .,
EXPERIENCIA'. .'.

..
Titulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: .

Derechoy.Afines.

Titulo de postgrado en . la modalidad de Diez (10) meses de experiencia profesional
Aspecialización en áreas relaciónadas con las relacionada.
unciones del cargo ..

frarjeta profesional en las casos requeridos por la
Ley. . ..

'" ~ ~. . .~

" ALTERNATIVA .
.\'

FORMACiÓN ACADÉMICA.
" ',' EXPERIENCIA, ,

~rrtulo . profesional académica.
.

en disciplina del . ,

núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

Irarjeta profesional en los casos requeridos por la
profesional' relacionada.

Ley. .

F. /-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, La versión eOlltrolada reposa en
.los archivos de Gestión Humana.
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..,MANUAL ESPECíFICODE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES ~
.. 1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028 ,
GRADO 13
NÚMERO DE CARGOS ONCE (11)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO .
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LASUPERVISIÓN DIRECTA

II;'ÁREAFUNCIONAL: OFICINA' ASESORA DE. PLANEACIÓN .
.

,,:'111. PROPÓSI'TQPRINCIPAL'"
" ,

Participar' en la formulación e implementación de la planeación institucional, gestión presupuestal, la
implementación del Sistema ,Integrado de Gestión del Departamento,' y la consolidación de los
resultados de !lestión institucional. .

" .. IV, DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCJALES. ,
1. Ejecutar las acciones propias para la elaboración, seguimiento' y evaluación de la planeación

sectorial e institucional que respondan a la vigencia del Plan Nacional de Desarrollo:
Asesorar a las diferentes dependencias del Departamento en la formulación, inscripción y monitoreo
de los planes, programas y proyectos presupuestales de inversión y funcionamiento acorde a la
planeación institucional.

3 Ejecutar unsistema,de gestión que dé cumplimiento a las politicas aplicables a la entidad, acorde a
las necesidades del Departamento y las directrices impartidas por el Estado.
Efectuar el seguimiento a la g~stión institucional de los planes, programasy proyectos institucionales
a través de las herramientas, instrumentos y metodologlas vigentes (lndices, indicadores. auditorias,
encuestas, entre'ottás) para latomade decisiones oportuna,

5, Asesorar de manera permanente alas dependeñcias en metodolog las para la administración del
riesgo en los planes, programas y proyectos,
Presentar los informes de resultados a partir de la consolidación de información (variables y datos)
suministradas por las diferentes dependencias del Departamento con el fin de atender las demandas
normativas y demás que se requieran,

7, Promover una cultura de mejoramiento, innovación y mejores prácticas en la gestión de la Entidad,
en coordinación con las dependencias del Departamento,
Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos

9, Generar, implementar y,articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.

10, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la inforlTación en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carco v el área de desempeno. .

. ". v; CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES.....

1, Normas sobre planeación y presupuesto general de la Nación .
. Plan Nacional de Desarrollo y planes Sectoriales.

3. Estructura del Estado .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,

5 Pollticas públicas estatales,
. Diseno y aplicación de modelos de evaluación de gestión.

7. Gestión del conocimiento e innovación.

VI.COMPETENCIA$COMPORTAMENT ALES ..
.....COMUNES .. .. ..POR NIVEL JERARQUICO .

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados •. • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaotación al cambio •.

F. 1-2018 Si es/e documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, La versión controlada repo:w en
los archivos de Gestión Humana.
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Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada .

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA y EXPERIENCIA.
FOR,MACIÓNACADÉMICA 1c . EXPERIENCIA .

Itulo profesional en' dlsc::iplina' académica del
núcleo básico de Conocimiento ,en:
Economia; Derecho y Afines; Administración;'
Ingenierla Industrial y Afines; Ingenlerla

dmlnlstrativa y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Psicologla; ComuniCación Social,'
Periodismo y Afines o Matemáticas, Estadistica y

fines,

Itulo de postgrado en la modalidad .de
especialización en áreas relacionadas. con las
unciones del cargo,

arjeta profesional en los ,casos requeridos por la
Ley. .

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA. EXPERIENCIA
Itulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en:
Economla; Derecho y Afines; Administración;
Ingeniería Industrial y Afines; ,Ingenierla

dministrativa y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Psicologla;Comunicación Social,
Periodismo y Afines o Matemáticas, Estadistica y

fines,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

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

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES YDECOMPETENCIAS LABORALES
. , k IDENTIFICACiÓN DEL' EMPLEO ". .

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO. 2028
GRADO 13 ,
NÚMERO DE CARGOS ONCE (11).
DEPENDENCIA DONDESE UBIQUE EL CARGO
k:;ARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNcIONAL: OFICINA DECONTROL"INTERNO ........
../.m. PROPÓSITO PRINCIPAL

,.. .
, .. ,' . ~- ,

Ejecutar estrategias que contribuyan a la evaluación independiente del Sistema Integrado de Gestión del
Departamento.

'.. '

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES.0,,'
.'

1. Ejecutar las auditorlas' de gestión basadas en riesgos, que. contribuyan a la mejora continua del

~.
Sistema Integradcide Gestión.
Presentar los Informes de Ley inherentes a las funciones propias de la oficina de control interno,
contribuyendo a la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión.

3. Llevar a cabo procesos de seguimiento priorizados, que contribuyan a la evaluación y mejor,

~.
continua del Sistema Integrado de Gestión.
Ejecutar. las actividades requeridas, para evaluar el diseño y la eficacia de los controles en los
procesos y procedimientos internos e informar sobre los riesgos eventuales que se pudieran
presentar

5. Proponer mejoras a las diferentes dependencias del Departamento frente a la estructura del control.

~.
de conformidad con la normativa, procedimientos y estándares en esta materia.
Desarrollar acciones conjuntas con la segunda línea de defensa identificada en el Departamento con
el fin de proveer información .asociada a la operación de los procesos transversales reiacionados con

~
el Sistema Integrado de Gestión.
Evaluar la efectividad de la gestión llevada a cabo por parte de la primera y segunda linea de

~.
defensa, de conformidad con la normativa, procedimientos y estándares en esta materia.
Contribuir. desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

~.

mitigación de los riesgos.
Generar e implementar estrategias que contribuyan en la gestión del conocimiento, en control interno
en el Departamento.

10. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la Información en
cumplimiento de laspoliticas aprobadas por el Departarnento.

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carnO v el área de desempeño. .

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES ) .

1. Modelo Integrado de Planeación y Gestión. MIPG .
. Políticas públicas estatales
. Estructura del Estado .
. Auditorías basadas en riesgos.

5. Metodologlas para la gestión de auditorías .
. Gestión de proyectos .
. Metodologias para la gestión del riesgo.

8. Modelo tres líneas de defensa,
, Normas internacionales de audítorla.

10. Gestión del conocimiento e innovación,

. ' . ,.VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ":'- POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo .

• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación' al usuario y al ciudadano. • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. : , • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adantación al cambio

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
I()s archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN' ACADÉMICA Y EXp'ERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA . , EXPERIENCIA. "'.-,

Diez (10) meses de. experiencia profesional
relacionada..de

las
Itulo de postgrado en la modalidad

especialización en' áreas relacionadas. con
unciones del cargo.

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Derecho y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Economla; Contadurla Pública; Ingenierla
dministrativa y Afines o Ingenierla de Sistemas,
elemática y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

, 'ALTERNATIVA "

FORMACiÓN ACADÉMICA .. EXPERIENCIA'::

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Derecho y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Economfa; Contaduría Pública; Ingenierla Tre' ta t 34
dministrativa .y Afines o' Ingenierla de Sistemas,. fin. y I cularo (d )
elemática yAfines. pro eslona re aClona a.

arjeta profesional en 'Ios casos requeridos por la
Ley.

meses de experiencia

F. }.20} 8 Si esfe documento se e1lcuentra impreso no se garal1ti=a su vigencia. La versión cOlltroladu reposa en
Jos archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE 'FUNCIONES Y DE' COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL ,
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
GRADO 13 .
NÚMERO DE CARGOS ONCE (11)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA
11.AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y LAS

COMUNICACIONES
,~ .lIIhPROflÓSITO PRINCipAL .'

Implementar y evaluar proyectos y actividades relacionadas con la gestión de los recursos de
ecnologlas de información. para promover el suministro óptimo de servicios de tecnologlas y de
soluciones informáticas de acuerdo con los re' uerimie'ntos del De artamento .

. 'IV. DESCRIPCIÓN DEFUNCIONES ESENCIALES
1. Hacer seguimiento al desempeño y operación de la red y de sus servicios, dando soporte

especializado a las mismas y elaborando informes de seguimiento relacionados con la Gestión de la
Infraestructura y la Seguridad de TI. .
Diseñar y aplicar pruebas de desempeño y operación de la red y de sus servicios, para detecta
necesidades de mejora,ajuste,'reconfiguración o puntos de' fallo de la infraestructura, redes
telecomunicaciones del Departamento. . .
Implementar y actualizar los: recursos de redes y telecomunicaciones manteniendo disponibles la
infraestructura y provisión de servicios de acuerdo con lanormativa vigente.
Elaborar conceptos técnicos para la selección de productos, servicios y proveedores de TI en las

~

. diferentes etapas contractuales y supervisar el servicio de terceros de su competencia.
5. Proyectar respuestas a las consultas presentadas por los grupos de valor.

Actualizar los procesos procedimientos planes y proyectos relacionados con los sistemas d,
información, aplicaciones y portales web, de acuerdo con la normatividad vigente y estándares del
seguridad y privacidad dela información. .

7: Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

8. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos. . .' .

9. Generar, implementar y articul¡¡r estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento,
de las pollticas a cargo, que contribuyan enla gestión del conocimiento en el Departamento.

10. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
. carao y el área de desemoeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1 Estándares y buenas prácticas de seguridad de la información
. Administración de Sistemas Operacionales Windaws y Linux

~. Administración de redes: switching y routing CISCO, 3Com
. Seguridad de redes LAN y WAN: CISCO

5. Administración Exchange y Directorio Activo 2007 adelante
D. Normas internacionales de cableado estructurado: nivel 6
7. Lenguajes de programación. (Java, PhD, asp) y lenguaje estructurado de consultas (SQL)
!l. Metodologias de desarrollo de software
. Lineamientos de gestión documental para el Estado

10. Estrategia de Gobierno Digital
11. Estructura del Estado.
12. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
13. Gestión del conocimiento e innovación.

,VI. COMPETENCIAS COMpORTAMENTALES ,

,

COMUNES ,:
, ; " POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaptación al cambio .

I

l F. ]-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su 'vigencia. La versión controlada reposa en
fos archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DE F,ORMACIONACADÉMICA YEXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA\ EXPERIENCIA

itulo profesional en disciplina académica. del
núcleo básico de Conocimiento en:
Ingenieria Electrónica, Telecomunicaciones y
fines; o Ingenieria de Sistemas, Telemática y
fines. .

!tulo de postgrado en .Ia modalidad
specialización. en áreas relacionadas con
unciones del cargo.

Diez (10) meses de experiencia profesional
de relacionada.
las

,.
EXPERIENCIA

arjeta: profesional en .Ios casos requeridos por la
Ley.

: .AL TERNATIVA .. . < . ~

FORMACiÓN ACADÉMIGA'
ituloprofesional en disciplina académica .del

núcleo básico de Conocimiento en:
Ingenierla . Electrónica, Telecomunicaciones y
fines; o Ingenierla de Sistemas,. Telemática y Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
fin.es. . profesional relacionada.

arjeta profesional en los casos requer.idos por la
Ley.

F. 1-20 J8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOIl/rolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.

[J 44)



I
I

I

¡~pn<:io'J,"I ".,1 (1., ••••" ••,,>c,.'
d{~ b F\nH.~r~1\F'ubIH:,D

MANUAL ESPECíFICO DE' FUNCIONES y DE COMPETENCIAS LABORALES
" 1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO ,

-
NIVEL . PROFESIONAL .

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
GRADO 13
NÚMERO DE CARGOS ONCE(11)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO' QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA
11.AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE L::A'INFORMACION y LAS

J. ' . ,.-'COMUNICACIONES
.- 111.PROPÓSITO PRINCIPAL , ..

Implementar y evaluar proyectos y actividades relacionadas con la gestión de los recursos de
ecnologlas de información para promover el suministro 6ptimo de servicios de tecnologias y de

soluciones informáticas de acuerdo con los renuerimientos del Deoartamento. ,
IV. DESCRIPCiÓN DEFUNCIONES ESENCIALES ,

" . -

1. Analizar las necesidades y .Ievantar requerimientos, para la implementación de sisterrias de
información, aplicaciones y portales web según necesidades del Departamento.
Diseñar, desarrollar, realizar pruebas, e implementar sistemas de información, aplicaCiones y
portales webde acuerdo con la normativa vigente.

3. Brindar soporte especializado alas sistemas de información, aplicaciones y portales web y bases de
datos asociadas a dichos servicios acorde a las necesidades del servicio.
Proponer mejoras, actualizar y mantener los sistemas de información, aplicaciones y portales Web de
acuerdo con los lineamientos del Departamento. .

5. Proponer e implementar la integración entre sistemas de información, aplicaciones y portales web de
acuerdo con la normativa vigente.
Mantener actualizada la documentación técnica y deúsuario final de los sistemas de informaCión,
aplicaciones y portales web implementados en el Departamento.
Analizar e identificar riesgos de seguridad de sistemas de información, aplicaciones y portales web, y
proponer planes de mitigación, de acuerdo con la rrietodologfa de análisis de riesgo del
Departamento y buenas prácticas. -
Definir y aplicar los planes de contingencia, planes de continuidad de servicios y pl¡mes de
recuperación de las Tecnologlas de la Información. TI, que se establecen en el sistema de
seguridad y privacidad de la información del Departamento.
Mantener actualizados los procesos, procedimientos, planes y proyectos relacionados con los
sistemas de información, aplicaciones y portales web, de acuerdo con la normativa vigente y
estándares de seguridad y privacidad de la información.

10. Proveer información asociadaa.la operación de .Ios procesos tran'sversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

11. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos. .

12. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.

13 Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carqo y el área de desempeño.

V.CONOCIMIENTOSBÁSICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en HTML, JavaScript.

. Gestores documentales web (Portal, Líferay).
3 Conocimiento de diseño gráfico aplicado a páginas web,

. Desarrollo de soluciones web y conocimiento en redes sociales.
5. Herramientas para desarrollo colaborativo .

. Conocimientos en SQL
7 Estrategia de Gobierno Digital
8. Estructura del Estado.
9. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
10. Gestión del conocimiento e innovación.

F. 1-2018 Si este documenio se encuentra impreso 110 se garanfiza su vigencia. La versiólt controlada reposa'en
los archivos de Gestión Humana.
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,':'" •. ',VI. COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMUNES, ,i" ' , POR NIVEL-JERARQUICO ".' ,. ,'., " "

• Aporte técnico-profesional.
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos

'. Instrumentación de decisiones

Diez (10) meses de experienCia profesionai
de relacionada.
las

Itulo de postgrado en la modaiidad
specializaciónen áreas relacionadas cOn
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuarioyal, ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

, ,..VII. REQUISITQS,DE'FORIVIACIÓN'ACADÉMICAX EXPER.IENCIA\ ..
FORMACIÓN,ACADÉMICA;!!.:, EXPERIENCIA

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y
fines; o Ingenierlade Sistemas, Telemática y
fines.

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICÁ
ftulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en:
Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones' y
fines; o Ingenieria de Sistemas, Telemática. y Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
fines. profesional relacionada.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley..

F. ¡-201S Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL: ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

UDENTIFICACIÓN DEL EMI'LEO
PROFESIONAL .
PROFESIONI\L ESPECiALIZADO
2028 ','
.13
ONCE(11)
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

, 11.ARE A FUNCIONAL: ,
DESPACHO DEL DIRECTOR - GRUPO DE APOYO A LA GESTiÓN

P MERrrOCRÁTICA ","
111;PROPÓSITO PRINCIPAL "

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMpLEO
CÓDIGO
GRADO
NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA ,"
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

Prestar asistencia a las'entidades públicas sobre procesos,meritocráticos e implementar mecanismos
para desarrollar pro ramas de selección de personal se ún lineamientos establecidos por Le ,

IV. .DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Diseñar y aplicar instrumentos y, mecanismos para adelantar concursos públicos abiertos po

disposición legal o por solicitud de las entidades públicas,
Llevar a cabo evaluaciones, sondeos, estadlsticas sobre los procesos de selección meritocrática en
lo que se requiera en las diferentes entidades,

3, Contribuir cón información necesaria para la elaboración de estudios e investigaciones orientados a
implementar mecanismos para desarrollar programas de selección de personal que soliciten las
entidades públicas, ,
Asesorar a las entidades públicas que lo soliciten en procesos de selección meritocrática,
Proyectar las respuestas a las consultas presentadas por los grupos de valor.
Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le sean asignados,
Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión,
Contribuir desde el ámbito de su' competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos,

9, Adelantar. acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión
meritocrática en el Departamento.

10, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los 'estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicasa cargo del Departamento,

11, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eñó,

V. CONOCIMIENTOSBÁSICOS.O ESENCIALES
1, Evaluación por competencias,

, Estructura del Estado,
, Normas de administración de personal.
, Construcción y elaboración de pruebas (Psicometrla),

5, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,
,Pollticas úblicas estatales,

VI;COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES "POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y' al ciudadano
• Compromiso con la organización,
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

F. 1-2(118 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza Sil vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS PE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA • EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académiéa del
úcleo básico de Conocimiento en: Administración o
Psicología.

itulo de postgrado en la. modalidad de Diez (10) meses de experiencia profesíonal
specialización en. áreas relacionadas con las relacionada.
unciones del cargo.

arjeta .profeslonal en 'Ios: casos requeridos: por .Ia
Ley.

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA . EXPERIENCIA ,

Ituloprofesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración o
Psicologla,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley ..

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

•

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.

[148]



I " ••..:' v ..... " , '
d(. Li ~,,,'(¡(">,~"~o !~I.

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES X DE COMPETENCIAS LABORALES'. . . .'.' . ~'.. . . '

"ltIDENTIFICACIÓN DEL'EMPLEO
NIVEL. PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
GRADO 13.
NÚMERO DE CARGOS ONCE (11)'
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA
.~. ., ItAREA FUNCIONAL: <

DESPACHO DEL SUBDIRECTOR ::c OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
111.PROPÓSITO PRINCIPAL

¡Gestionar la comunicación que genera el,Departame.nto para los grupos de valor de manera oportuna.

> .'. IV.iDESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar y ejecutar mecanismos Institucionales que faciliten la comunicación interna y externa de

Departamento.
Elaborar contenidos, diseños; diagramación y edición de las publicaciones institucionales de acuerdo
a los lineamientos institucionales.'

3. Generar contenidos y realizar el diseño de piezas digitales sobre la gestión institucional para se
publicados eninedios de .comunicación, página web y redes sociales y en los sistemas de
información deLDepartamentó.
Hacer seguimiento y publicar en la página web e intranet los boletines de prensa relacionados con
las actividades del Departamento.
Velar porque todas las áreas cumplan con los lineamientos de buen uso de la imagen institucional.
Proyectarlas respuestas a las consultas presentadas por los grupos de valor.
Elaborar informes relacionados con los temas a cargo' de la oficina asesora que le sean asignados.
Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión. .

9. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

10. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las políticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.

11. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

12. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño .

." V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Diseño y diagramación de impresos en plataforma Mac, Premier, lIustrator, PhotoShop, Acrobat.

. Mecanismos de comunicación organizacional y Periodismo.
3. Articulación de las pollticas TIC .

. Estructura del Estado.
5. Políticas públicas estatales. •

. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
7. Gestión del conocimiento e innovación.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

F. 1-2018 Si este documento se enc/./wtra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa eII
los archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA'
FORMACiÓN ACADÉMICA , ',., EXPERIENCIA

¡tulo profesional en disciplina académica ' del '
úcleo básico de Conocimiento en: Economia;
Derecho y Afines; ,Administración; Ingenierla
Industrial y Afines; CienciaPolltica, Relaciones
Internacionales; Psicologla;, Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Diseño o' Matemáticas,
Estadistica y Afines. Diez (10) meses de experiencia profesional

relacionada.
Itulo de' 'postgrado en la modalidad de

especialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo, .

arjeta profesional en los casos requeridos 'por la
Ley. ' '

'.:' .,ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACAÓÉMICA EXPERIENCIA

¡tulo profesional, en disciplina académica del
núcleo básico de, Conocimiento' en: Economla;
Derecho y Afines; Administración; Ingenierla
Industrial y Afines; Ciencia Polftica, Relaciones
Internacionales; Psicologla; Comunicación Social, Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Periodismo y Afines; Diseño o Matemáticas, profesional relacionada.
Estadistica y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

F. [.;2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana,
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MANUAL ESPECíFICO DE ,FUNCIONES y DE COMPETENCIAS LABORALES
. ' 1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO ..

-
PROFESIONAL .NIVEL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO • PROFESIONAL ESPECIALIZADO
::;ÓDIGO 2028'
GRADO 13
NÚMERO DE CARGOS ONCE (11)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

."... 11.AR.EA FUNCIONAL:',;

SECRETARiA GENEAAL - GESTiÓN CONTRACTUAL .

'.

111.PROP9SITO PRINCIPAL ,
Gestionar los procesos contractuales que deba. adelantar el Departamento, de acuerdo con la norm'ativa
igente v el Manual de Contratación, '

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
.

1, Verificar los estudios previos para iniciar el proceso de contratación, de acuerdo con la normativa

~,

vigente,
Elaborar los actos administrativos que se deriven de la contratación, según la normativa vigente,

3, Presentar en el comité de contratación, los estudios previos de los procesos de menor cuantra,
k Participar en las diferentes audiencias en elmarco de los procesos contractuales, de acuerdo con la

normativa vigente,
S Publicar los documentos asociados a la gestión contractual de los procesos asignados,
~, ,Elaborar informes relacionados con lostemas a cargo del grupo que le sean asignados,
7, Proveer información asociada ala operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión,
8, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos,
9 Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia contractual en el

Departamento,
10, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las polllicas aprobadas por el Departamento,

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao y el área de desempe~o,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Estructura del Estado,
~, Politicas públicas estatales,
3, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,
, Normas sobre contratación administrativa,
, Aalicaciones como SECOP 11 SIGEP, SIRECI, Cámara de Comercio v Portal web,

VI.COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUlCO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaotación al cambio

F. 1~201S Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión COIltrolada reposa en
los archi\'os de Gestión Humana.

[J51}



1-:'1'''''';<> V,rt'~", ~i" ,\" ':,",..,:.
dt" l:'lr-l,nción f'\'lblj,-a

de Diez (10) meses de experiencia profesional
las relacionada.

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADÉMICA:V. EXPERIENCIA.
FORMACiÓN ACADÉMICA . EXPERIENCIA

Itulo . profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administraci6n,
Derecho y Afines, Ingenierla Industrial y Afines; o
Ingenierla Administrativa y Afines. .

ftulo de postgrado en la modalidad
specialización en áreas relacionadas con
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. .

,,'ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA: .. EXPERIENCIA

itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración,
Derecho y Afines,lngenierla Industrial y Afines; o T- . t t . (34). ,em a y cua ro meses de experiencia
Ingenierla Administrativa y Afines. . profesional relacionada.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1-2018 Si esle documento se eucuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO bE FUNCIONES ,Y 01; COMPETENCIAs LABORALES

:I;"IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO ,'
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
ÓDIG02028
RADO '12 _

NÚMERO DE CARGOS. DIECINUEVE (19)
DEPENDENCIA DOND.E SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO , QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA f'UNCIONAL: DIRECCiÓN DE EMPLEO PÚBLICO
IIIJ;PROPÓSITO PRINCIPAL'

Participar en la formulación e, implementación de las polfticas públicas en materia de empleo público,
particularmente en temas de gestión estratégica del talento humano, 'capacitación, competencia
laborales, bienestar e incentivos, evaluación de desempeM y gerencia pública, soportados en el sistem
e información del em leo úblico.

,IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES'
1. Desarrollar y ejecutar las acciones propias para el análisis de las polfticas de gestión estra~égica del

talento humano, capacitación, competencias laborales, bienestar e incentivos, evaluación de
desempeño y gerencia pública, soportados en el sistema de información del empleo público.
Desarrollar -y ejecutar las acciones para la elaboración de herramientas, procedimientos, guias,
metodólogias, entre otras, que permitan la ejecucióQ y seguimiento de las políticas de empleo
público.

3. Ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informesy estadisticas para el diseño,
actualización y evaluación de las póllticas de empleo público.
Asesorar a las entidades públicas 'nacionales y territoriales en la implementación de las políticas de
gestión estratégica del talento humano, capacitación, competencias laborales, bienestar e incentivos,
evaluación de desempeño y gerencia pública, soportados en el sistema de información del empleo
público. .

5. Consolidar los resultados de la ejecución .de los planes y programas que den respuesta a la política
de empleo público y proponer las recomendaciones a que haya lugar.
Consolidar información sobre la situación del empleo público con base en el sistema de información
del empleo público y acompañar a las Entidades del Estado en su acceso, uso y apropiación.
Proyectar las respuestas a las consultas presentadas por los grupos de valor.

8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
9. Proveer información asociada a la operación de 'Iosprocesostransversales relacionados.con el

Sistema Integra¡jo de Gestión.'
10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación ..y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos. . . ." .
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaCiones, herramientas e instrumentos

de las políticas' a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de dese m eño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
. Estructura del Estado.

3. Políticas públicas estatales .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG .
. Plan Nacional de Formación y Capacitación .
. Evaluación del Desempeño.

7. Gerencia Pública.
8. Sistema de Estimulas.
9. Planeación Estratégica de Recursos Humanos.
10. Sistema de Información del Empleo Público.
11. Régimen departamental y municipal.
12. Gestión del conocimiento e innovación.

F. 1-2018 Si esff? documento se encuentra impreso no se garaniiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.

[153J



evo
un,,,,",''''',''''''''
di:- !.\ fUI',:".';tn :"',ll,~'.J

¡. , :YI.COMPETENPIASCPMPORTAMENT ALES'
COMUNES '.' ".; '>~0RNiV'ELJERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados:.
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización..
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación'efectiva

. .. .• Gestión de procedimientos
, • Instrumentación de decisiones

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII: REQUISITOS DE'FORMACIÓNACADÉMICAY' EXPERIENCiA ,
Hi'FORMACIÓNACADÉMICA :¡';EXPERIENCIA. ..,'

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de'Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ingenierfa
dministrativa y. Afines; Ciencias Politicas,

Relaciones Internacionales; psic6logla; Sociologla,
rabajo Social y Afines; Comunicación Social;

Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadistica y
fines.

ftulo de postgrado en la' modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.'

arjeta profesional en los casos requeridos por :Ia
Ley.

;.'

ALTERNATIVA'

FORMACiÓN ACADÉMICA, EXPERIENCIA
ftulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conoc'imientoen:
Derecho y Afines;' Economia;Administraci6n;
Ingeniera Industrial y Afines; Ingenierla
dministrativa y Afines; Ciencias Pollticas,

Relaciones Internacionales; Psicologla; 80ciologla, Treinta y. un (31) meses de experiencia
rabajo Social y Afines; Comunicación Social, profesional relacionada.

Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadfstica y
fin.. .

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

.:: ..

F 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
GRADO 12 .
NÚMERO DE CARGOS. DIECINUEVÉ (19)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN O'IRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN DE DESARROLLOORGANIZACIONAL
; 111. PROPÓSITOPRINCiPAL

Participar en la formulación e implementación de las pollticas públicas en materia de estructuras
rgánicas, modelos de operación, estructuras organizacionales, plantas de personal; salarios 'y manuale
e funciones. '

IV, DESCRIPCiÓNDE FUNCIONES ESENCIALES",
1. Desarrollar y ejecutar las acciones propias para el análisis' de las pollticas de estructuras orgánicas,

modelos de operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y
manuales de funciones. ,
Desarrollar y ejecutar las acciones para la elaboración de herramientas, guias, metodologias, entre .1
otras, que permitan la ejecución y seguimiento de las politicas de estructuras orgánicas, modelos de

.operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales de
funciones.

3. Ejecutar los procedimientos para la implementación de ias pollticas de estructuras orgánicas,
modelos de operación organizacionai, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios
manuales de funciones,

. Ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadisticas que aporten al
diseno, actualización y evaluación de las pollticas de estructuras orgánicas, modelos de operación
organizacional, estructuras organizacionales, plantas de. personal, salarios y manuales de funciones.

5, Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las politicas de
estructuras orgánicas, modelos de operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas
de personal, salarios y manuales de funciones, .
Mantener actualizada la información que reposa en el sistema de información del empleo público con
referencia a temas del área, .

7, Proyectar las respuestas a las consultas presentadas por los grupos de valor,
8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados,
9, Proveer información asociada a la operación de los procesos transve'rsales relacionados con e

Sistema Integrado de Gestión, .
10 Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos, '
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento. en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento,

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eno.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.

. Estructura del Estado,

. Pollticas públicas estatales .

. Normas sobre organización y funcionamiento del Estado.
5. Sistema de nomenclatura y clasificación de empleos .

. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
, Manual de funciones y competencias laborales.

8, Sistemas de competencias laborales.
9 Régimen departamental y municipal.
10. Gestión del conocimiento e innovación,

F [-2018 Si este documenta se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
fos archivos de Gestión Humana,
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
.• Instrumentación de decisiones

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ".'
. 'i,COfYIUNES '. .'., POR NIVEL JERARQUICO

• 'Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

;'VII. REqUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA)' EXPERIENCIA
FORMAciÓN ACApÉMICA . " ,EXPERIENCIA

ltulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y . Afines; Economla; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Pollticas,
Relaciones Internacionales; . Psicologla:
Comunicación Social, Periodismo y Afines; o
Matemáticas, Estadistica y Afines.

itulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las.
unCionesdel cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Siete (7) meses de experiencia profesional
relaCionada.

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

ltulo profesional en' disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; AdministraCión;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Políticas,
Relaciones Internacionales; Psicologfa; Treinta yun (31) meses de experiencia
omunicación Social, Periodismo y Afines; '0: profesional relacionada.

Matemáticas, Estadistica y Afines.

arjeta profesional en los casos' requeridos por la
Ley.

F .l~20/8 Si este documento se encuentra impreso no se garaniiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de GesfiólJ Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES y DE COMPETENCIASLABORALES
1.IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO;',' ' ..

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACI6N DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

6DlGO 2028.
RADO 12

NÚMERO DE CARGOS DIECINUEVE (19)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO .

ARGO DEL JEFE INMEDIATO QtJlENEJERZA LA SUPERVISI6NDIRECTA
. . ..i1I.AREAFUNCIONAL: :iJ ..... .....

DIREccióN DE GESTiÓN y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL
III;'PROPÓSITO PRINCIPAL>

Participar en la formulación e implementación de las pollticas públicas en materia de control interno,
estión institucional e incentivos.

" . W;;DESCRIPCIÓN DEFUNCIONES ESENCIALES
Desarrollar y ejecutar las acciones propias para el análisis de las pollticas de control interno, gestión
institucional e incentivos. .
Desarrollar y ejecutar las acCiones para la elaboración de herramientas, gulas, metodologías, entre
otras, que permitan la ejecución y seguimiento de las pollticas de control interno, gestión institucional
e incentivos.

3. Ejecutar los procedimientos para la implementación de las políticas' de control interno, gestión
institucional e incentivos. . . '
Ejecutarlas actividades requeridas paraproyectar y presentar informes'y estadísticas que aporten al
dise~o, actualización y evaluación de las pollticas de control interno, gestión institucional e
incentivos. . ..
Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las pollticas de
control interno, gestión instituCidnal e incentivos.
Apoyar en el seguimiento a la implementación de las políticas de control interno, gestión institucional
e incentivos. .
Proyectarlas respuestas a las consultas presentadas por los grupos de valor.

8. Elaborar informes relacionados con los te'mas a cargo de la dirección técnica que le 'sean asignados.
9. Proveer información asociada ala operación de los procesos transversales relacionados con e

Sistema Integrado de Gestión.
10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para I

mitigación de los riesgos.
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento

de las políticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las políticas aprobadas por el Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de dese m e~o.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .

. Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPG.
3. Auditorías basadas en riesgos .

. Pollticas públicas estatales.
5. Régimen departamental y municipal.

. Sistemas de información del empleo público.
7. Gestión del conocimiento e innovación.

VI. COMPETENCIASCOMPORTAMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada taCión al cambio

F. 1~20J8 Si este documento se encuemra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de GestiólI Humana.
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VII. REQUISITOS DE F,ORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA '. .., " .'EXPERIENCIA'

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Economla; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociología, Trabajo
Social y Afines; Contadurla Pública; Matemáticas,
Estadistica y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla de Siete. (7) meses de experiencia profesional
Sistemas, Telemática y Afines; o Educación. relacionada.

Itulo de postgrado en la modalidad de
specializacíón en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley

.ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA .

Itulo profesional en disciplina académica .del
núcleo básico de Conocimiento en: Administra¡;ión;
Economla; Derecho y Afines; Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales; Comunicación Social.
Periodismoy Afines; Psicologla; Sociologla. Trabajo

ocialy Afines; Contadurla Pública; Matemáticas. Treinta y un (31) meses de experiencia
Estadistica y Afines; Ingenierla Industrial y Afines; profesional relacionada.
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierlade
Sistemas. Telemática y Afines; o Educación.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley

F 1-20/S Si este documento se ellCuenfra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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• Aporte técnico-profesional
,. •. Comunicación efectiva

• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

MANUAL ESPECiFICO DEFUNCIONES VDE COMPETENCIAS LABORALES

.. 'i' l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO .',
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
GRADO 12
NÚMERO DE CARGOS DIECINUEVE (19)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO. QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL:DIRECCIONDE PARTICIPACION, TRANSPARENCIA y ...
•, . ",,¡¡;'iSERVICIOAL!CIUDADANOt; .' ,.' .

..... ""C; III:PROPÓSITO PRINCIPAL , . • ' .•':
Participar en la formulación e implementaciém de las pollticas públicas en materia de participación
iudadana en la gestión. pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al
iudadano. . .

" IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES ,
1, Desarrollar y ejecutar las acciones propias para el análisis de las pollticas de participación ciudadam,

en la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al ciudadano.
~. Desarrollar y ejecutar las acciones para la elaboración de herramientas, gulas, metodologlas, entre

otras, que permitan la ejecución y seguimiento de las politicas de participación ciudadana en la
gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al ciúdadano.

~, Ejecutar.los procedimientos para la implementación de las polilicas de participación .ciudadanaen la
l' gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al ciudadano,
~, Ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadisticas que aporten al

diseño, actualización y evaluación de las poflticas de participaCión ciudadana en la gestión pública.
transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al ciudadano,

5. Asesorar alas entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las poliiicas de
participación ciudadana en la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y
servicio al ciudadano, . .

~, Participar en el desarrollo de actividades pertinentes, para mantener actualizado el Plan Nacional de
Formación de Veedores y proponerlos mecanismos y estrategias para su implementación.

7. Proyectarlas respuestas a las consultas presentadas por los grupos de valor,
~. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
~, Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
10. Contribuir desde el ámbito de su competenClá en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos. .
11. Generar, implementar y articular estrategias,. estudios, investigaciones, herramientas e instrumentm

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
12, Mahtener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

13, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el área de desempeño. .

V. CONOCIMIENTOS.SÁSICOSO ESENCIALES
1. Estructura del Estado,
~. Politicas públicas estatales.
~, Sistemas de Información del Empleo Público.
~, Plan Nacional de Desarrollo.
5, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
~, Servicio al ciudadano,
7. Gestión del conocimiento e innovación.
18. Réqimen departamental y municipal.

" VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . " . , POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Adaptación al cambio.

F. J~20J8 Si este documento se encuentra illlp,'eso no se garamiza su vigencía. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VIL REQUISITOS.DE FORMACiÓN 'ACADÉMICA y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA 'A EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Admlnistraci6n;
Derecho y Afines;' Ingenlerla Industrial y Afines;
Ciencia Polltlca, Relaciones Intérnaclonales;
Comunlcaci6n Social,. Periodismo y Afines;
Economia; Psicologla;Sociologla, Trabajo Social y
fines; Contadurla Pública; Matemáticas,

Estadistica. y Afines; Ingenlerla Administrativa y
fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;' Siete (7) ,meses de experiencia profesional
Educaci6n. relacionada.

Itulo de postgrado en. la modalidad' de
specializacl6n en .áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por ,la
Ley .

- •. '

ALTE'RNATIVA"

.FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA.

Itulo profesional' en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Admlnistracl6n;
Derecho y Afines;' Ingenierla Industrial y Afines;
Ciencia .Polltlca, Relaciones Internacionales;
omunlcacl6n Social, Periodismo y Afines;

Economla; Pslcologla; Sociologla, Trabajo Social y T . t (31) . de experiencia
fines; Contadurla Pública;' .. Matemáticas, re;na y¡n. meses

Estadistica y Afines; Ingenierla Administrativa y pro eSlonalre aClona(ja.
fines;lngenlerla de Sistemas, Telemática y Afines;
'EdUcacI6n. .

arjeta profesional en los casos requeridos por la.
Ley,

F. [-20 J 8 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza Sil vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES y DE COMPETENCIAS LABORALES
t'IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO. PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
GRADO 12
NÚMERO DE CARGOS DIECINUEVE (19)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO. QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN JURíDICA .
'111:PROPÓSITO PRINCIPAL'

Intervenir en elapoyo juri.dico para la formulación de. politicas de competencia de Función Pública,
llevar a cabo la aseso tia juridica en temas propios del Area de Desempefto y ejercer la representación
'udicial del Departamento garantizando la debida y adecuada defensa de los derechos e intereses
liti iososde la entidad el Estado colombiano.

IV.iDESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES ,
1. Intervenir en estudios de ternas juridicos asignados, de competencia del Departamento, que se

requieran para la formulación de politicas, planes estratégicos, elaboración de herramientas y la
toma de decisiones.
Acompaftar a las dependencias del Departamento en temas jurldicos y demás requerimientos de
tipo legal que' le solicitenconla oportunidad y petiodicidad requeridas, con criterios de oportunidad y
calidad '1 de conformidad con la normativa ,vigente.
Asesorar juridicamente a las entidades públicas nacionales y territoriales asignadas asi como a la
diferentes dependencias de Función Pública en los estudios jurldicos, conceptos, elaboración de
anteproyectos, licitaciones, concursos, 'contratcs y demás documentos de tipo jurldico
administrativos. .,
Consolidar la información necesaria para mantener actualizados los instrumentos jurídicos,
herramientas y documentos cargados en los aplicativos .de uso permanente que deba atender la
Dirección Técnica,

5. Asistir a las sesiones de la Cámara y/o del Senado del Congreso de la República en donde s
discutan los contenidos de. proyectos de Ley en temas de competencia del Departamento.
Hacer seguimiento, actualizary consolidar la información sobre los proyectos de ley que se tramiten
en el Congreso de la República en temas de competencia del Departamento.
Proyectar conceptos jurldicos 'relacionados con temas de competencia dei Departamento y da
respuesta a consultas, derechos de petición y requerimientos que le sean asignados, de conformidad
con la normativa vigente y dentro de los términos legales.
Apoyar los procesos, actuaciones y demás diligencias judiciales o administrativas que se instauren
en contra del Departamento o que éste deba promover, dentro de los términos legales.

9. Participar en ias diferentes aCtividades relacionadas con el proceso de jurisdicción coactiva teniendo
en cuenta la normativa vigente sobre la materia.

10. Elaborar las fichas técnicasy los informes que la dirección técnica requiera de conformidad con las
directrices y normativa vigente.

11. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

12. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

13. Generar, implementar y articular estrategias, estudios,. investigaciones, herramientas e instrumento
de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.

14. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos desu
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

15. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem efto ..

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Derecho constitucional.

. Derecho administrativo.
3. Derecho laboral.

. Derecho contractual.
5. Derecho procesal y probatorio .

. Estructura del Estado.
7. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG
8. Gestión del conocimiento e innovación.
9. Ré imen de artamental munici al.

F. /-20/8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
¡os archivos de Gestión Humana.
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. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES " .' ~-, POR NIVEL JERARQUlCO'1 .

• Aprendizaje continuo .
• Orientaci6n a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Comunicaci6n efectiva
• Compromiso con laorganizaci6n. • Gesti6n de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentaci6n de decisiones
• . Adaotaci6n al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
.

'...
FORMACiÓN ACADÉMICA • 'EXPERIENCIA,:

T¡tulo. profesional en ..disciplina ...académica del
núcleo básico de ConoCimiento en: .
Derecho y Afines o Ciencia Pollti<;:a, Relaciones
InternaCionales.

~Itulo de postgrado en la modalidad de Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.especializaci6n en áreas relacionadas con las

unciones del 'empleo:

frarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. . .

. . .

ALTERNATIVA> : \>

.FORMACiÓN ACADÉMICA ' I EXPERIENCIA
..

ffltulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines o CienCia Polltica, Relaciones Treinta y un (31) de experienciaInternacionales. meses

profesional relacionada.

/Tarjeta profesional en los casos requeridos por la I

Ley. . .

F. [-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, La versión colltralada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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84

MANUAL' ESP,ECíFICO DE ,FUNCIONESYDE COMPETENCIAS LABORALES
iEIDEIIITIFICACIÓN,D~VEMPLEO." ..

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
RADO 12

NUMERO DE CARGOS DIECINUEVE (19)
DEPENDENCIA. DONDE SE UBIQUE El CARGO ,
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ,QUIEN EJERZA lA SUPERVISiÓN DIRECTA
,11.AREA FUNCIONAL: OFICINADETECNOLOGIAS DE LAINFORMACION YLAS

., . ,';fCOMUNICACIONES ,o, ',' '

"~'UI;, PROPÓSITO PRIIÍICIPAL~",;,q'o' o .. ' : _ • __ - - ., _ ,_, ','C' •

Participar en el desarrollo de proyectos y actividades relaciónádas con la, gestión de los recursos de
ecnologias de información para ,promover el suministro óptimo de servicios de tecnologlas y de
soluciones informáticas de acuerdo con los' re uerimientos delDe artamento:

'IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES '

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• ,Instrumentación de decisiones

1. Hacer seguimiento al desempeño; disponibilidad, capacidad y operación de la infraestructura
tecnológica y de sus servicios, dando soporte especializado a las mismas y elaborando informes d
seguimientorelacionadoscon la Gestión de la Infraestructura y la Seguridad de TI
Configurar y: actualizar la arquitectura de respaldo de la información, acorde a los lineamientos d
seguridad y custodia de la información. ' ' '

3, Implementar'y actualizar los recursos de infraestructura tecnológica, manteniéndola disponible d
acuerdo a las necesidades del servicio, '
Elaborar conceptos técnicos para la selección de productos, servicios y proveedores de TI en la
diferentes etapas contractuales,
Proyectar respuesta a las consultas que sean formuladas' por los grupos de valor,
Mantener actualizados los procesos, procedimientos, planes y proyectos relacionados con los
sistemas de información, aplicaciones y, portalesweb de acuerdo con, la normativa vigente y
estándares de seguridad y privacidad de la información,
Proveer información asociada ala operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

8. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

9. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento
de las polrticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento,

10, las demás que le sean asignadas por su jefe inmediáto y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño,

, V. CONocíMIENTOSBÁSICQS O ESENCIALES
1, Administración de Sistemas Operacionales Windows.
, Exchange y Directorio Activo,

3, Estándares y buenas prácticas de seguridad de la Información,
. Normas internacionales de cableado estructurado: nivel 6,
, Herramientas de gestión de infraestructura de TI (Monitoreo, Administración de Backups).
, Estrategia de Gobierno Digital
Estructura del Estado,

. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,
, Gestión del conocimiento e innovación,

VI.COMPETENCIASCOMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización,
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso l/O se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de GesÚÓl1 Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACI.6N ACADÉMICAYEXPERIENCIA
. FORMACIÓN ACADÉMICA ::, \, EXPERIENCIA'

itulo profesional en disciplina académica' del
núcleo básico de Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemática o Ingenierla
Electrónica, TelecomunicacioneS y Afines.

Siete (7). meses de experiencia profesional
ítulodepostgrado en, la modalidad -de relacionada. .
speciallzaclón en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos ,requeridos por la
Ley.

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉM1CA~'-"" .',',- EX~ER1ENCIA'

itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico'de Conocimíentoen:
Ingenlerla de Sistemas, Telemática o Ingenierla
Electrónica, Telecomunicaciones y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. .

Treinta y un (31) meses de
profesional relacionada.

experiencia

F. [-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garalltiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana. -
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MANUAL.:ESPECíFICO'DÉFUNCIONESYDECOMPETENCIAS LABORALES'-- "-,: - " - - - ~ - -. , - - ,- - - ~- - - -, - - , - -- .

. ,e I.'IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO' .•/
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028
GRADO.12 . . .
NÚMERO DE CARGOS DIECINUEVE (19) . .
DEPENDENCIA , DONDE SE UBIQUE EL CARGO' .
CARGO DELJEFEINMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

. , •b~~PACH() DEL'DIR~~~~~'Ó~~~~~~l~POYOAlA GESTiÓN
. 'MERITOCRATICA.

;,':¡¡:~ntPRO~QSITO p'RINCIPAl'¡' ".
Prestar asistencia a •las entidades públicas sobre procesos meritocráticose implementar mecanismos
para desarróllarpro' ramas de selección de personal se ún lineamientos establecidos por Le . '

.,,' i:IV.'DESCRlpCIÓN.DE FUNCI9!1lES'ÉSENClAlES".
1. Desarrollar e implementar instrumentos y mecanismoS para adelantarcóncursos públicos abierto

por diSposició~legal o porsolicitud de las entidades pÚblicas:
Llevar a cabo evaluaciones, sondeos y estadlsticas sobre los procesos de selección meritocrática en
lo que se requiera en las diferentes entidades.

3. Contribuir con .información necesaria para la elaboración de estudios e investigaciones orientados a
implementar mecanismos para desarrollar' programas de selecCión de personal que soliciten la
entidades públicas. .
Asesorar a las entidades públicas que lo soliciten en procesos de selección meritocrática.

5. Proyectar las respuestas a las consultas presentadas por los grupos de' valor.
Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le sean asignados.

7. Proveer información asociada a la operación dé los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.. . .

8. Contribuir desde. el ámbito de su competencia en la identificación y'ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.' ,

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión
meritocrática en el Departamento.

10. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los eStándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas a cargo del Departamento.

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño.

-.--, 'V. CONOCIMIENTOS.BÁSICOSO ESENCIALES

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

1. Evaluación por competencias .
. Estructura del Estado.

3. Normas de administración de personal.
. Construcción y elaboración de pruebas (Psicometria).

Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG .
. Politicas úblicas estatales.

:. VI.COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMuNES; ,.'C / .,POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientaciónalusuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

F. /-2018 Si este documento se encuentra impreso IJO se garamiza su vigencia. La versión cOnTroladareposa en
los archivos de Gestión Humana.

[l65]



evo
,: ';>"':0<> ),i.,.,,,_,, <":,' i\":"~~n;)
:;h;>111hjnd6¡, P(it)l!ca

VII. REQUISITOS D!= FORMACIÓN'ACADÉMICA Y.EXPERIENCIA
FORMACiÓN' ACADÉMICA EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Psicologia o Administración.

Itulo de postgrado en. la 'modalidad" de Siete (7) meses. de experiencia profesional
especialización en áreas relacionadas con las relacionada.
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la .
Ley.

ALTERNATIVA

FORMACIÓN ACADÉMI9A '" EXPERIENCIA ..

<:

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Ituloprofesional .en disciplina
núcleo básico de Conocimiento en:
Psicologla o Administración.

académica del.

Treinta y un (31) meses de
profesional relacionada.

experiencia

F. 1-2018 Si este-documento se encuentra impreso no se garantiza S1/ vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE Fl)NCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES.'"'" I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
,

NIVEL PROFESIONAL.
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CÓDIGO 2028 '
GRADO 12
NÚMERO DE CARGOS DIECINUEVE (19)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE El CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA lA SUPERVISiÓN DIRECTA

.< ,,'11.AREA FUN~IONAL:,-~
DESPACHO DEL SUBDIRECTOR - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

" 111.PROPÓSITO PRINCIPAL
,

, '

Gestionar la comunicación que genera 'el Departannento para los grupos de valor de ,manera oportuna,

.' IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES .
1. Desarrollar y ejecutar mecanismos institucionales que faciliten la comunicación interna y externa del,

~,

Departamento,
Elaborar contenidos, diseños, diagramación y edición de las publicaciones institucionales de acuerde
a los lineamientos instiiucionales,

3 Generar contenidos y realizar el diseño de piezas digitales sobre la gestión institucional para se
publicados en" medios de comunicación, pagina web y redes, sociales y en los sistemas dE

~,

información del Departamento, '
'.

Velar porque todas las áreas cumplan con ,los lineamientos de buen uso de la imagen institucional.
~, Proyectar las respuestas a las consultas presentadas por los grupos de valor.~.Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de' la oficina asesora quele sean asignados,

Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión,

8, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la ,identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos, "

~, Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento,

10 Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicasaprobadas por el Departamento,

11, las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo yel área de desemoeño,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Diseño y diagramación de impresos en plataforma Mac, Premier, Iiustrator, PhotoShop, Acrobal.
2, Mecanismos de comunicación organizacional y Periodismo,
3, Articulación de las politicas TIC,

, Estructura del Estado,
5, Politicas públicas estatales,

, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,
, Gestión del conocimiento e innovación,

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,',
COMUNES'

,
'POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización, • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaptación al cambio ,

F [-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza Stí vigencia. La versión cOlltrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VII. 'REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
.FORMACiÓN ACADÉMICA' . EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina .académica del
úcleo básico de Conocimiento en: .

Economla; Derecho y Afines; Administración;
Ingenierla Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Psicología;

omunicación Social, Periodismo y Afines; Diseno o
Matemáticas, Estadistica y Afines. .

Itulo de postgradoen la modalidad de
especialización en áreas relacionadas. con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la.
Ley.

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

o ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA' EXPERIENCIA

flulo profesional en disciplina académica del
úcleo básico de Conocimiento en;

Economla; Derecho y Afines; Administración;
Ingenierla Industrial y Afines; Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales; Psicologla; Treinta y un (31) meses de experiencia
Comunicaci.ónSocial, Periodismo y Afines; Diseño o profesional relacionada.
Matemáticas, Estadistica y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1-2018 Si t~stedocumento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La l'eI'sión controlada reposa en
Jos archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ES~ECíFICO DE FÚNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES
.'1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

PROFESIONAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO
2028
12
DIECINUEVE (19)
DONDESE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL:
.SECRETARiA GENERAL - GESTiÓN HUMANA

," 111. PROPÓSITO PRINCIPAL

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMpLEO
CÓDIGO
GRADO
NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Participar en la formulación e implementación de las pollticas en materia de empleo público, com
estión estratégica del talento humano, capacitación, competencias laborales, bienestar e incentivos,
valuación de dese m e~o erencia ública'.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Ejecutar procedimientos para la implementación del plan estratégico de gestión de talento human
según los requerimientos del plan estratégico institucional.
Desarrollar y ejecutar las acciones propias para la vinculación, permanencia, desarrollo y retiro del
personal conforme a la normativa vigente ..
Ejecutar los programas de salud y seguridad en el trabajo, capacitación y bienestar e incentivos
conforme a la normativa vigente.
Eva'luar y hacer seguimiento a la gestión 'de los planes de talento humano, conforme a la planeación
estratégica del área.e institucional. ..
Ejecutar las actividades requeridas para la elaboración y actualización del Manual Especifico d
Funciones y Competencias Laborales. del Departamento según las normas' y procedimientos
vigentes ..
Prestar apoyo en la gestión de las novedades del talento humano del Departamento en tema
relacionados con la provisión de vacantes, seguridad social, parafiscales, nómina, acto
administrativos y certificaciones, cuando sea requerido.
Proyectar las:respuestas a las co~sultas presentadas por los grupos de valor.

8. Elaborar informes relacionados Con los temas a cargo del grupo que le' sean asignados.
Proveer información asociada a la operación de los' procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión, .

10. Contribuir desde el .ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos. . .

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión .del conocimiento en materia de gestión del talento
humano en el Departamento.

12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem e~o. .

V, CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Politicas públicas estatales.

3. Normas de administración de personal.
. Régimen salarial y prestacional.

5. Nómina .
. Contratación estatal.
. Derecho Administrativo.

8. Evaluación del Desempe~o.
9. Bienestar y estimulos.
10. Modelo Inte rado de Planeación Gestión - MIPG.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VI.COMPETENCIAS COM~ORTAMENTALES
. COMUNES ". ~ '\j PORNIVELJERARQUICO

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

• Aprendizaje continuo
• Orientación á resultadós
• Orientación al usuario yal ciudadano
•. Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

VII..REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA •.
FORMACiÓN ACADÉMICA •. EXPERIENCIA

. Siete (7) meses de experiencia profesional
de relacionada.
las

itulo .de postgrado en la modalidad
especialización en . áreas relacionadas' con
unciones del cargo. .

Itulo profesional'. en disciplina académica .'del
núcleo básico de Conocimiento en: 'Administración;
Contaduría Pública, Economla; Derecho.y Afines;
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla
Industrial y Afines o Psicologla.

arjeta prófesionalen los casos requeridos por la
Ley. .

.ALTERNATIVA

. FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Contaduria Pública, Economia; Derecho y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines;lngenieria Treinta -y un (31) meses
Industrial y Afines o Psicologla. profesional relacionada..

de experiencia

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. /-2018 Si eSTe documento se encuentra impreso no se garantiza SlI vigencia, La versión cOlltrolada rep?sa en
los archil'Os de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFIC9 DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
PROFESIONAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO
2028
12
DIECINUEVE (19)
DONDE SE UBIQUE EL CARGO .
QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.AREA F,UNCIONAL:, '''y
SECRETARíA GENERAL ~GESTiÓN FINANCIERA

,III.PROPÓSITOPRINCIPAl- ','

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO
CÓDIGO

RADO
NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA .
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Participar en el desarrollo de las, operaciones presupuestales, contables y financieras necesarias para
la adecuada ejecución de los recursos presupuestales y financieros del Departamento, en el marco de
la normativa vi ente, los rocedimientos ob'etivos institucionales.

IV, DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES.
1, Consolidar la versión final del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento con sujeción a la

medidas que determine el. Ministerio de Hacienda y Crédito Público y proyectar las diferentes
modificaciones presupuestales' que afecten los montos aprobados en la Ley y el DeCreto de
Liquidación para cada vigencia,
Ad,ministrar el' Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC para cada vigencia y solicitar I
necesidad de recursos a la DireCCión NaCional de Crédito Público y del Tesoro Nacional, para da
cumplimiento'oportuno a las obligaciones contra Idas por el Departamento,
Ejecutar las actividades administrativas y técnicas relacionadas con el Sistema Integrado de
Información Financiera SIIF,
Presentar los estados financieros con su correspondiente análisis" para, consideración de la
Dirección y los entes de control.

5, Mantener actualizada la información en los módulos del Sistema Integrado de Información Financiera
- SIIF, para garantizar la razonabilidad, de la información y el cumplimiento de la gestión
presupuestal, contable y financiera del Departamento,
Ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadisticas sobre lo
diferentes aspectos relacionados con el área y/o los temas financieros y tributarios del
Departamento, '
Proyectar las respuestas a requerimientos presentados por los demás entes públicos, para el
análisis de la información contable o con temas relacionados al área,

8, Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con e
Sistema Integrado de Gestión,

9, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos, '

10, Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión financiera
en el Departamento.

11, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento,

12, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño,

V, CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCJALES. --
1. Estructura del Estado,

. Estatuto orgánico de presupuesto,
3. Contratación estatal.

. Normas tributarias,
5. Normas sobre contabilidad pública y Plan General de Contabilidad Pública,

. Ley General de Presupuesto,
7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PACo
8. Manejo del Sistema Integrado de Información Financiera - SIIF Nación,
9, Normas internacionales de información financiera para el sector público - NICSP,
10. Modelo Inte rado de Planeación Gestión - MIPG,

F. 1-2018 S'Iesre documento se el1cuentm impreso no se garantiza su vigencia. La -versiólI cOlltrolarla reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VI.COMPETENCIA5COMPORTAMENTALES
COMUNES'>" PORNIVEL~ERARQUICO

• Aporte técnico-profesional
.• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano .
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

,. VII. REQUI$ITOSDE FORMACiÓN ACADÉIVlICAY EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Siete (7) meses de experiencia profesional
de relacionada
las

ítulo de postgrado en la modalidad
specialización en áreas. relacionadas con
uncionesdel cargo.

ítulo profesionaí en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:

dministración; Economía, Contadurla Pública;
Ingeniería Industrial y Afines o Ingenierla
dministrativa y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACAD.ÉMICA ". EXPERIENCIA

ítulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
dministración; Economla, Contadurla Pública;

Ingeniería Industrial y Afines o Ingeniería Treinta y un (31) meses de experiencia
dministrativa y Afines. profesional relacionada

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. ]-201 S Si eSfe documento se encuentra impreso no se garantiza StI vigencia. La .....ersión cOlltrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

'MANUALESPECíFICO.DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
......•.. LIDENTlFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACI6N DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIAUZADO

6DIGO 2028,' .
GRADO 12
NÚMERODE CARGOS DIECINUEVE (19)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LASUPERVISl6N DIRECTA
. ." 0;' 11.. REAFUNCIONAL:. , . .' .
SECRETARIA GENERAL - SERVICIO AL CIUDADANO INSTITUCIONAL , .

,111. PROPÓSITO PRINCIPAL... '

Colaborar en la gestión de los requerimientos formulados por los grupos de valor ante el Departamento
para satisfacer necesidades, mediante la' orientación y atención de peticiones, quejas, reclamo
su erencias denunGias" '

. :¡IV;'DESCRIPCIÓNDE FUNCIONES ESENCIALES
1, Ejecutar las acciones propias para la atención del primer nivel de servicio dirigido a los grupos de

valor, de conformidad con las politicas de operación del Departamento y io dispuesto por la Ley.
Aplicar los protocolos y acuerdos de niveles de servicio, en los canales de atención disponibles, d
conformidad con las politicas de operación del Departamento .

. Redireccionar a la dependencia competente los requerimientos de segundo nivel, con el fin de da
respuesta oportuna. .
Apoyar el despliegue de estrategias de divulgación de las politicas a cargo del Departamento, según
necesidades de' las Direcciones Técnicas, .
Prestar apoyo en el análisis de la percepción' de los grupos de valor fre'nte a los servicios, productos
y trámites ofrecidos por el Departamento, a través de las herramientas dispuestas por la entidad,
Responder las quejas, reclamos y denuncias por actos de corrupción formulados por los grupos d
valor, dentro de los términos legales.
Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le sean asignados.
Proveer información. asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado deGestión.'
Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos: . .

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de servicio al
ciudadano en el Departamento. .

11. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

12. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem e~o.

VfCONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .

. Politicas públicas estatales .

. Administración de personal, empleo público y carrera administrativa,

. Régimen disciplinario.
5. Protocolo de servicio al ciudadano.

. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
7. Manejo de software especializado en gestión documental y trámites.
8. Sistemas de Información del Empleo Público.
9. Gestión del conocimiento e innovación.

,:FVI.COMPETENCIAS COMPOR:r AMENTALES
COMUNES ".....,..POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• OrientaCión a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización,
• Trabajo en'equipo
• Ada tación al cambio'

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión colttrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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_VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMAcIÓN<ACADÉMICA , ; ~_.EXPERIENCIA

itulo profesional en disciplina acalOlémicadel núcleo
básico de - Conocimiento en:
Economía; Derecho y Afines; Administración;
Ingeniería Industrial y Afines; Ciencia Polftica,
Relaciones -Internacionales; Psicologla;
Comunicación Social, Periodismo y Afines; Diseño o
Matemáticas, Estadistica y Afines. Siete (7) meses de experiencia ~-rofesional

de rela_cionada.Itulo de . postgrado en la modalidad .
specialización en .áreas relacionadas con las
unciones del empleo.

arjeta profesional en los casos requeridos por _la
Ley.

ALTERNATIVA
'0. '

-FÓRMACIÓN ACADÉMICA
..

EXp'ERIENCIA.
(tulo profesional en disciplina académica.del núcleo

básico de Conocimiento en:
Economla; . Derecho y Afines; Administración;
Ingenierlalndustrial •y Afines; .Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales; . Psicologla; Treinta y un (31) meses de experiencia
omunlcaclón Social, Periodismo y Afines, Diseño o profesional relacionada.

Matemáticas, Estadística. y Afines. .

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. ¡-20 /8 Si este documento se encuentra impreso no se garalltiza Sil vigencia. La versión colltro!aria re¡;osa en
los archivos -de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE'COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 2044
GRADO 11
NÚMERO DE CARGOS SIETE (7)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN DEEMPLEq PÚBLICO
, III.PROPÓSITO PRINCIPAL " .

V'\poyar en la formulación e implementación. de las pollticas públicas en materia de empleo público,
particularmente en temas de gestión estratégica del talento humano, capacitación, competencias
laborales, bienestar e incentivos, evaluación de desempeño y gerencia pública, soportados en el sistemal
de información del empleo público, .

IV.;DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES .
1, Participar en la realización de.análisis de las politicas de gestión estratégica del talento humano,

capacitación, competencias laborales, bienestar e incentivos, evaluación de desempeño y gerencia
pública, soportados en el sistema de información del empleo público.

~, Participar en la realización de. actividades requeridas para la elaboración de herramientas,
procedimientos,. guias, metodologias, entre otras, que permitan la ejecución y seguimiento ,de 1m

, . politicas de empleo público,
3. Ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadlsticas que aporten al

diseño, actualización y evaluación de las pollticas de empleo público,
,4, Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las pollticas de

gestión estratégica de.1talento humano, capacitación, competencias laborales, bienestar e incentivos,
evaluación de desempeño y gerencia pública, soportados .en el sistema de información del empleo
público.

5, Consolidar los resultados de la ejecución de los planes y programas que den respuesta a la política
de empleo público y proponer las recomendaciones a que haya lugar. . .

~, Consolidar información sobre la situación del empleo público con base en el sistema de información
del empleo público y acompañar a las Entidades del Estado en su acceso,uso y apropiación,

7, Atender y tramitar las consultas que sean formuladas los grupos de valor,
8, Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la direccíón técnica que le sean asignados,
9. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión,
10, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos, , .
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones', herramientas e instrumento'

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento,
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato yque estén acordes con la naturaleza del
ca[qo v el área de desempeño. .

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
. Estructura del Estado.

3. Pollticas públicas estatales,
4. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
5, Plan Nacional de Formación y Capacitación.
~, Evaluación del Desempeño.
h, Gerencia Pública.
8, Sistema de Estimulas,
9. Planeación Estratégica de Recursos Humanos.
10. Sistema de Información del Empleo Público.
11, Régimen departamental y municipal.
12, Gestión del conocimiento e innovación.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

'i" '.VI.COMPETENCIAS COMPORl'AMENTALES'
COMUNES: " '".' , PORNIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al 'ciudadano
• Compromiso' con la organización.
• Trabajo en equipo
•. Ada tación al cambio

EXPERIENCIA

VII. REQUISITl:)S DE FORMACIÓN'ACADÉMICA,Y EXPERIENCIA
.FORMACiÓN ACADÉMICA . , .EXPERIENCIA'

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ingenierfa
dministrativa y Afines; Ciencias Politicas,

Relaciones Internacionales;Psicologfa; Sociologfa; Treinta (30) meses de experiencia profesional
rabajo Social, y Afines; Comunicación Social, relacionada.

Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadistica y
fines.

arjeta 'profesional en los casos requeridos por la
Ley.

j' ALTERNATIVA

FORMACiÓN AC~[jÉÑlICA
flulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economfa; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ingenierfa
dministrativa' y Afines; Ciencias Politicas,

Relaciones Internacionales; Psicologfa; Sociologla,
rabajo Social y Afines; Comunicación Social,

Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadistica y Seis (6) meses de experiencia profesional
fines. relacionada.

Itulo de postgrado en la' modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

"'IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO"
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 2044

RADO 11
NUMERO DE CARGOS SIETE (7)
DEPENDENCIA PONDE SE'UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

. U.ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN DE.DESAFU~OLLO ORGANIZACIONAL
111.'PROPÓSITO PRINCIPAL

poyar en la formulación e implementación de las politicas públicas en 'materia de estructuras orgánicas,
modelos de operación, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales de
unciones. .

,N. DESCRIPCiÓN DE FÜNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la realización .de análisis de laspollticas de estructuras orgánicas, modelos de

operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales de
funciones.
Participar en la realización de actividades requeridas para la elaboración de herramientas, gulas,
metodologias, entre otras, que permitan la ejecución y seguimiento de las políticas de estructuras
or~ánicas,modelos de operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal,
salarios y manuales de funciones. .

3, Ejecutar los procedimientos para la implementación de las pollticas de estructuras orgánicas,
modelos de operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y
manuales de funciones. .
Ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadisticas que aporten al
diseño, actualización y evaluación de las pollticas de estructuras orgánicas, modelos de operación
organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales de funciones.
Asesorar alas entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las pollticas de
estructuras orgánicas, mode'los de operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas
de personal, salarios y manuales de funciones ..
Participaren el seguimiento a la implementación de las pollticas de estructuras orgánicas, modelo
de operación organizacional, estructuras'organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales
de funciones. .

7. Atender y tramitar las consultas que sean formuladas.los grupos de valor.
8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
9. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión. .
10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

13, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
. Estructura del Estado.

3. Pollticas públicas estatales .
. Normas sobre organización y funcionamiento del Estado.

S. Sistema de nomenclatura y clasificación de empleos .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG .
. Manual de funciones y competencias laborales .
. Sistemas de competencias laborales .
. Régimen departamental y municipal.

10. Gestión del conocimiento e innovación.

F. J~2018 Sí este documr!Tito se encuentra impreso no se garamizo su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humano.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicaci6n efectiva
• Gesti6n de procedimientos
• Instrumentaci6n de decisiones

',WI.COMPETENCIASCOMPORTAMENT ALES
COMUNES ' .. • POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientaci6n a resultados
•.. Orientaci6n al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organizaci6n.
• Trabajo en equipo
• Ada taci6n al cambio

.VII.REQUISITOSDE'FORMACIÓNACADÉMICA y E~PERIENCIA', .
. FORMACiÓN ACADÉMICA' . EXPERIENCIA

ítulo .profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Administraci6n;
Ingeniera Indus.trial y Afines; Cíencias Pollticas, ..
Relaciones Internacionales; Psicología; Treinta (30) meses de experiencia profesional
Comunicaci6n Social, Periodismo y Afines; o relacionada.
Matemáticas, Estadlstícay Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

h ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA. . .. EXPERIENCIA
ítulo profesional en disciplina académica del

núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y .Afines; Economla; Administraci6n;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Políticas,
Relaciones . Internacionales; Psicologla;
Comunicaci6n Social, Periodismo y Afines; o
Matemáticas, Estadistica y Afines. . Seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada.
ítulo de postgrado en la modalidad' de
specializaci6n en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos poi la
Ley.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza Sil vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ES~ECIFICO DE FUNCIONES Y DE.COMPETENCIAS LABORALES
e ..[IDENTIFICACIÓN DEI:; EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO .
CÓDIGO 2044 ' ~
GRADO 11
NÚMERO DE CARGOS SIETE (7)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN I

111.PROPÓSITO PRINCIPAL •
'.

Apoyar en la formulación e implementación de la planeación institucional, gestión presupuestal, la
implementación del Sistema Integrado de Gestión del Departamento, y la consolidación de los resultados
e aestión institucional. . . '.

W. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Participar en la elaboración, seguimientofevaluaciónde la planeación sectorial e institucional que

respondan a la vigencia del Plan Nacional de Desarrollo:
Asesorar a las di.fer¡3ntes dependencias del Departamento en la formulación, inscripción y monitoreo
de los planes, programas y proyectos presupuestales de inversión y funcionamiento acorde a la
planeación instituCional. .. .
Participar eh la ejecución deun sistema de gestión que dé cumplimiento a las politicas aplica bies a
la entidad: ac"orde a las necesidades del Departamento y las directrices impartidas por el Estado.
Apoyar el seguimiento a la gestión institucional de los proyectos institucionales a través de las
herramientas, instrumentos y metodologias vigentes (Indices, indicadores, auditorias, encuestas,
entre otros) para la toma de decisiones oportuna.

5. Elaborar el mapa de riesgos del área, de. conformidad con los lineamientos establecidos por la
Oficina Asesora de Planeación.
Consolidar y mantener actualizada la información (variables y datos) suministrada por las diferentes
dependencias del Departamento con el fin de atender las demandas normativas y demás que SE
requieran.

7 Promover una cultura de mejoramiento, innovación y mejores prácticas en la gestión de la Entidad,
en coordinación con las dependencias del Departamento.
Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

9. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.

10. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad. y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el área de desemoeno.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Normas sobre planeación y presupuesto general de la Nación.
". Plan Nacional de Desarrollo y planes Sectoriales.
3. Estructura del Estado.
4. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
15.Políticas públicas estatales.
~. Diseno y aplicación de modelos de evaluación de gestión.
17. Gestión del conocimiento e innovación.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario yalciudadano • Com un'icaciónefectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaotación al cambio .

F. /-2018 Si eSfe documenta se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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"'VII;,REQUISITOSDEFORMACIÓN'ACADÉMICA,Y, EXPERIENCIA'
FORMACiÓN ACADÉMICA, ,1 ' ',y' EXPERIENCIA

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Ingenierla Industrial y Afines; Ingenierla
dministrativa y Afines; Economla; Psicologla; Treinta (30) meses' de experiencia profesional
iencias Pollticas, Relaciones Internacionales; o :'1' d

Matemáticas, Estadistica y Afines, re aClona a,

¡ arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

EXPERIENClk

Seis (6) meses de experiencia profesional
de refacionada,
las

, " ALTERNATIVA, '
FORMACIÓN,ACADÉMICA ",,'

Itulo de postgrado en, ,la modalidad
specialización en áreas relacionadas con
unciones del cargo,

itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Ingenierla Industrial y Afines; Ingenierla
dministrativa y Afines; Economla; Psicologia;

Ciencias Pollticas, Relaciones Internacionales; o
Matemáticas, Estadistica y Afines,I

!

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

~~.,
: _ .

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de GesTión Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

MANUAL ESPECiFICO DE fUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES

" bIDENTIFICACIÓN,DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONALUNIVERSITARIO
ÓDIGO 2044
RADO 11

NÚMERODE CARGOS SIETE (7)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
ARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

.. • 11.AREA FUNCIONAL: .,.
SECRETARiA GENERAL -GESTiÓN ADMINISTRATIVA

"111.PROPÓSITO PRINCIPAL
Participar en la ejecución y evaluación de planes, programas, proyectos y servicios administrativos
delantados por el área o proceso, e implementar pollticasinternas medidas de control a los mismos.

IV. DESCRIPCiÓN DE F:iJI\lCIONESESENCIALES.
1. Elaborar estudios técnicos, especificaciones, términos de referencia contractuales, cantidades

presupuestos, relacionados con el plan anual de adquisiciones del Departamento, orientados a
mejorar la gestión del Departamento, en materia de adecuaciones, obra pública y reparaciones
locativas.
Elaborar los reportes, informes y/o demás documentos requeridos para I.agestióndel área.

3. Administrar el. parque a'utomotor de la Entidad y los serVicios relacionados con. el' mism
garantizando la prestación del.servicio de conformidad con la normativa vigente.
Participar en la actualización de los documen.tosy archivos derivados de la gestión administrativa.
Participar en' el seguimiento a los recursos presupuestales del Departamento asignados a la
adquisición de .bienes y servicios, al.mantenimiento y sostenimiento de la infraestructura de la
entidad, para as! garantizarla prestación de los servicios,
Desarrollar y gestionar el seguimiento oportuno a las actividades administrativas, de logistica
soporte técnico de primer nivel, requeridas para el desarrollo del área.
Proveer información' asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

8. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.
Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión
administrativa en el Departamento.

10. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento,

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car IQJ' el área de desempefto.

. V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado.
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión. MIPG.
3. Gestión y evaluación de proyectos.
. Presupuesto p.úblicoy gestión financiera pública.
5. Contratación administrativa.
. Pollticas públicas estatales.
7. Administración de activos e inventarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. . POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

F. J-20/8 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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".,VII. '~EClUISITOS'.DE~PRMACIÓN!AC~DÉMICAY,EXPÉRIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA :'EXPERIENCIA

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Administración; Economia;
Contaduría Pública; Ingenierla de Sistemas,

elemática y Afines; Ingenierla Industrial y Afines; Treinta (30) meses de experiencía profesional
Ciencia Polltica, Relaciones internacionales o relacionada.
Matemáticas, Estadistica y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

y AlTERNATIVA

.FORMACiÓN ACADÉMicA'" EXPERIENCIA
.. ¡: "

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Administración; Economla;
Contadurfa Pública; Ingenierla de Sistemas,

elemática y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Ciencia Politica, .Relaciones Internacionales o
Matemáticas, Estadistica y Afines.

itulo de. postgrado en la modalidad de
specialización en áreas, .relacionadas COn las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

F 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión comrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL' ESPECíFICO DEfUNCIONES y DE COMPETENCIAS LABORALES
.,1. .IDENTIFICACiÓN DEI.: EMPLEO.

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 2044
GRADO 10'
NÚMERO DE CARGOS SEIS (6) .'
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

, ',11. ÁREA FUNCIONAL: DIRECCIÓNi.DE EMPLEO PÚBLICO
111.PROPÓSITO PRINCIPALc

"

poyar en la formulación e implementación de las politicas públicas en materia de empleo público,
particularmente en temas de gestión' estratégica del talento humano, capacitación, competencia
laborales, bienestar e incentivos, evaluación de desempeño y gerencia pública, soportados en el sistem
e información del em leo úblico. .

IV. DESCRIf)CIé>N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la realización deanalisis de las pollticas de gestión estratégica del talento humano,

capacitación, competencias laborales, bienestar e incentivos, evaluación de desempeño y gérencia
pública, soportados en el sistema de información del empleo público.
Participar en la realización' de actividades requeridas para la elaboración de herramientas, guias,
metodologias, entredtras, que 'permitan la ejecución, impleme.ntación y seguimiento de las politica
de empleo público.
Ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadisticas que aporten ai
diseño, actualización y evaiuación de las pollticas de empleo público.
Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las pollticas de
gestión estratégica del talento humano, capacitación, competencias laborales, bienestar e incentivos,
evaluación de desempeño y gerencia pública, soportados en el sistema de información del empleo
público. .

5. Efectuar la actualización de los procesos y procedimientos del area y dél mapa de riesgos.
Analizar la información de los temas a cargo respecto al empleo público con base en el sistema de
información del empleo público
Atender y tramitar las consultas que sean formuladas por los grupos de valor.

a. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
9. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos. .'
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
. Estructura del Estado .
. Politicas públicas estatales .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG .
. Plan Nacional de Formación y Capacitación .
. Evaluación del Desempeño.

7. Gerencia Pública.
8. Sistema de Estimulos.
9. Planeación Estratégica de Recursos Humanos.
10 Sistema de Información del Empleo Público.
11. Régimen departamental y municipal.
12. Gestión del conocimiento e innovación.

F.1-2018 Si este documellta se encuenira impreso no se garantiza su vigenci.l. La versión controlclda reposa en
los archivos de Gesrión Humana.
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., Aporte técnico-profesional
• .Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

VI. COMPETENCIAS'COMPORTAMENTALES
COMUNES ;'.PORNIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación 'al usuario y al ciudadano
.• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipó
• Ada tación al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACióN ACADÉMICA y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA. EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ingenierla
dministrativa y Afines;. Ciencias Pollticas,
Relaciones Internacionales; Psicologla; Sociologla, Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
rabajo Social y Afines;C6inunicaci6n Sociai, relacionada.

Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadistica y
fines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

AL:rERNATIVA
..FORMACiÓN AC~DÉMICA .." ÉXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: .
Derecho y Afines; Economia; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ingenierla
dministrativa y Afines; Ciencias Pollticas,

Relaciones Internacionales; Psicologla; Sociologla,
rabajo Social y Afines; Comunicación Social,

Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadistica y Tres (3) meses. de experiencia profesional
fines. relacionada.

Itulo de postgrado en la modalidad de
specialización en areas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F 1~2018 Si este documento se el/el/en/m impreso no se garollti;a su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

MANUAL ESPECíFICO DEFUNCIONES yDECOMPETENCIAS LABORALES
,,1. IDENTIFICACIÓN'DELEMPLEO,

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL ,EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 2044

RADO 10
NÚMERO DE CARGOS, SEIS (6)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA'

II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PARTICrPACION, TRANSPARENCIA y
SERVICIO'AL CIUDADANO

'111.PROPÓSITO PRINCIPAL
poyar en la formulación e implementación de las politicas públicas en materia de participación
iudadana en la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al
iudadano.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES .'
1. Participar en la realización de análisis de las po/lticas de participación ciudadana en la gestión pública,

transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al ciudadano.
Participar en la realización de actividades requeridas para la elaboración de herramien:as, gulas,
metodologías, entre otras, que permitan la ejecución y seguimiento de las politicas de participación
ciu.;ladana en la gestión' pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al
ciudadano . .

3. Participar en la realización de actividades requeridas para la implementación de las pollticas de
participación ciudadana en la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites
servicio al ciudadano.
Ejecutar las actividades requeridas para proyectar y'presentar informes y estadlsticas que aporten al
dise~o, actualización y evaluación de las politicas de participación ciudadana en la gestión pública,
transparencia: integridad, racionalización de trámites y servicio al ciudadano.

5. Asesorar' a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las ~oOIlticasde
participación ciudadana en la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites
servicio al ciudadano.
Contribuir en el desarrolio de actividades pertinentes, para mantener actualizado el Plan Nacional de
Formación de Veedores y proponer los mecanismos y estrategias para su implementación.

7. Atender y tramitar las consultas que sean formuladas por los grupos de valor.
8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
9. Proveer información asociada a la operación' de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión. .
10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

. mitigación de los riesgos.
11. Generar, implementar y articular \lstrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

13. Las demáS que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desempe~o.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .

. Politicas públicas estatales.
3. Sistemas de Información del Empleo Público .

. Plan Nacional de Desarrolio.
5. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG .

. Servicio al ciudadano .

. Gestión del conocimiento e innovación.
8. Ré imen de artamental munici al.

.VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

F. 1-20/8 Si es/e documento se cl1cuelltra impreso no se garantiza su vigencia, La versión cOlUro/ada reposa en
los archivos de Gestil)fJ Humana.
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VII. REQUISITOS. DEFORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIÁ
FORMACiÓN ACADÉMICA . , EXPERIENCIA'

¡tulo profesional en disciplina académica . del
núcleo básico de Conocimiento en: AdministraCión;
Derecho y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Ciencia Politica, RelaCiones Internacionales;
Comunicación Social, Periodismo y Afines;
Economla; Psicologla; Sociologla, Trabajo Social y

fines; Contaduria Pública; Matemáticas,
EstadIstica y Afines; Ingenierla Administrativa y

fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Educación.

arjeta profesional en 'Ioscasos requeridos por la
Ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

ítulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Derecho y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Ciencia Polltica, Relaciones InternaCionales;
ComunicaCión' Social, Periodismo y Afines;
Economia; Psicologia; Sociologla, Trabajo Social y

fines; Contadurla Pública; Matemáticas,
Estadística y Afines; Ingeniería Administrativa y

fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Educación.

Itulo de postgrado en la modali.dad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

F. 1-20/8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza SIl vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMpETENCIAS LABORALES.
1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL .. PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DE;L EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO >. 2044
GRADO 10

",o'

NÚMERO DE CARGOS SEIS (6).
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIHECTA

11. ÁREA FUNCIONAL: DIRECCIÓN"JURíDICA. . '111.PROPÓSITO PRINCIPAL
'\compa~ar jurldicamente en la formulación de las pollticas de competencia de Función Pública, llevar a

abo la asesorla juridica en temas asignados correspondientes al Área de Desempe~o y ejercer la
representación judicial del Departamento garantizando la debida y adecuada defensa de los derechos e
intereses litiaiosos de la entidad v el Estado colombiano.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en estudios' de temas jurldicos asignados, de competencia del Departamento, que se

requieran para la formulación de pollticas, planes estratégicos, elaboración de herramientas y la toma
de decisiones.
Apoyar a las dependencias del Departamento en temas jurídicos y demás requerimientos de tipo legal
que le soliciten con la oportunidad y periodicidad. requeridas.
Asesorar jurldicamentea las entidades públicas nacionales y territoriales asignadas asi como a las

diferentes dependencias de Función Pública en los estudios jurldicos, conceptos, elaboración de
. anteproyectos, licitaciones,' concursos, contratos y. demás documentos de tipo juridico

administrativos.
~. Recopilar la información .necesaria para mantener actualizados los instrumentos. jurídicos,

herramientas y documentos cargados en los aplicativos de uso permanente que deba atender la
Dirección Técnica.
Asistir a las sesiones de la Cámara y/o del Senado del Congreso de la República en donde se

~.

discutan los contenidos de proyectos de Ley en temas de competencia del Departamento.
Hacer seguimiento, actualizar yconsolidar la información sobre los proyectos de ley que se tramiten
en el Congreso de la República en temas de competencia del Departamento.

7. Proyectar conceptos jurídicos relacionados con. temas de competencia del Departamento y da
respuesta a consultas, derechos de peticiÓn y requerimientos que le sean asignados, de conformidad

~.
con la normativa vigente y dentro de los términos legales.
Apoyar los procesos, actuaciones y demás diligencias judiciales o administrativas que se instauren en
contra del Departamento o que éste deba promover, dentro de los términos legales.

9. Participar en las diferentes actividades relacionadas con el proceso de jurisdicción coactiva teniendo
en cuenta la normativa vigente sóbre la materia.

10. Elaborar los informes que la dirección técnica requiera de conformidad con las directrices y normativa
vigente.

11. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
. Sistema Integrado de Gestión.

12. Contribuir desde el ámbito' de su. competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

13
mitigación de los riesgos. .' I
Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las políticas a cargo, que contribuyan en la ge"stión del conocimiento 'en el Departamento.

14. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

15. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cafQO v el área de desemne~o.

V. CONOCIMIENToS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Derecho constitucional.

. Derecho administrativo.
3. Derecho laboral.

. Derecho contractual.
5. Derecho procesal y probatorio .

. Estructura del Estado .

. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG
8. Gestión del conocimiento e innovación.

: Régimen departamental y municipal.

F. 1-2018 Si esfe documenlO se encuentra impreso no se garantiza sI/vigencia, La versión cOlltrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VI.COMPETENCIAS ,COMP.QRTAMENTACES .'~
.. CQMUNÉS: ",,iPORNIVELJERARQUiCO

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones.

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Comprorniso con la organización...
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

'VIIi REqUISITOS DE FORMACiÓNACADÉMICA\y,EXPERIENCIA .
.FORMACiÓN ACADÉMICA\, EXPERIENCIA

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico. de Conocimiento en: Derecho y
fines; Econornfa; Administración o Ciencia polltica,

Relaciones Internacionales. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ALTERNATIVA ',.
FORMACiÓN ACADÉMICA ..,. ., .EXPERIENCIA

+ - - .

profesionald . Tres (3) meses de experiencia
la: relacionada.

itulo de postgrado en la. modalidad
specialización en áreas relaCionadas con
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley ..

¡tulo profesional en disciplina académica del
núcleo. básico de Conocimiento en: Derecho y .
fines; Economla; Administración o Cienciapolitica,

Relaciones Internacionales. .

F. J~20f8 -Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 2044
GRADO 10
NÚMERO DE CARGOS

'c,,- SEIS (6)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

". 11.ÁREA FUNCIONAL:GFICINA DE CONTROL"INTERNO
,111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecución de estrategias que. contribuyan a la evaluación independie.nte del Sistemé
Integrado de Gestión del Departamento.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la ejecución de las auditorias de gestión basadas en riesgos. que contribuyan a la

mejora continua del Sistema Integrado de Gestión.
~. Presentar los informes de Ley inherentes a las funciones propias de la oficina de control interno.

contribuyendo a la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión.
3. Llevar a cabo procesos de seguimientopriorizados, que contribuyan a la evaluación y mejora

~.
continua del Sistema Integrado de Gestión.
Ejecutar las actividades requeridas para evaluar la eficacia de los controles en los procesos y
procedimientos internos e informar sobre los riesgos eventuales que se pudieran presentar.

5. Proponer mejoras a las diferentes dependencias del Departamento frente a la estructura del control
de conformidad con la normativa, procedimientos y estándares en esta materia.

~. Desarrollar acciones conjuntas con la segunda linea de .jefensa identificada en el Departamento con
el fin de proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con

17.
el Sistema Integrado de Gestión.
Evaluar la efectividad de la gestión llevada a cabo por parte de la primera y segunda linea de
defensa, de conformidad con la normativa, procedimientos y estándares en esta materia.

8. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

9 Generar e implementar estrategias que contribuyan en la gestión del conocimiento, en control interno
en el Departamento.

10. Mantener actualizada la informac.ión en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las políticas aprobadas por el Departamento.

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carqo y el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Uodelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
2. Pollticas públicas estatales
3. Estructura del Estado.
~. Auditorlas basadas en riesgos.
5. Metodologlas para la gestión de auditorlas.
~. Gestión de proyectos.
17. Metodologlas para la gestión del riesgo.
~. Modelo tres lineas de defensa.
9. Normas internacionales de auditoria.
10 Gestión del conocimiento e innovación .

.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización . • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaotación al cambio .

F. 1~2()18 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza Sil vigencia. La versión contro!ad(J reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. REQUISITOS DE FORMAd'ÓN ACADÉMICA y EXPERIENCIA
>, A :"'.1... ' ._' .'f'¡~'.. .

FORMACiÓN, AC "e'EMICA¡¡' j;'\"'I¡' !M'taí¡; "~. ¡," 'EXPERIENCIA
itulo profesional en disciplina académica del

núcleo básíco de Conocimiento en: Administración;
Derecho y Afines; Ingenierlalndustrial y Afines;
Economía; Contadurla Pública; Ingeniería

dminislralivá y, Afines; o Ingenierla de Sistemas,
elemálica y Afines, '

arjeta profesional en los casos requeridos por ia
Ley. '

ALTERNATIVA'\

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA '

profesionalde experienciaTres (3) meses
d relacionada.,e
las

ilulo de ,postgrado en, la modalidad
especialización en' áreas' relacionadas con
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Adminislración;
Derecho y Afines; Ingeniería, Industrial y Afines;
Economia; Conladurla Pública; Ingenierla

dministrativa y Afines; o Ingenierla de Sistemas,
elemática y Afines.

F. ¡-20 lS Si ene documento' se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de'Gestion.Humana.
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MANUAl.. ESPECíFICO~I:.FUNCIO",.ES y DECOM~~TENClf~.s LABORALES
;".

I.!PENTIFI~J\CIÓN DEL EMPLEO ..
.

-,- . ,";.... ,'. ,..., '.
NIVEL PROFESIONAL .

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 10
NÚMERO DE CARGOS SEIS (6)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA.,' .' .. .(11. AREA FUNCIONAL:

SECRETARíA GENERAL-GESTiÓN CONTRACTUAL
. ' .... , ... ;, .. 111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de los procesos contractuales que deba adelantar el Departamento, de
[acuerdo con la normativa vigente y el Manual de Contratación.

IV.'DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES .'.'.
1. Verificar los estudios previos para iniciar el proceso de contratación. de acuerdo con la normativa

~.
vigente.
Contribuir en la elaboración de actos administrativos que se deriven de la contratación, según la
normativa vigente.

3. Presentar en el comité de contratación, los estudios previos de los procesos de mlnima cuanlia.
~. Publicar los documentos asociados a la gestión contractual de los procesos asignados.
~ Publicar el plan anual de adquisiciones del Departamento, acorde con las normas vigentes.
~. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le sean asignados.
7 Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con e

Sistema Integrado de Gestión.
~. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.p Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia contractual en el
Departamento.

10. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las polfticas aprobadas por el Departamento.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el area de desempeño .

. ,
V:CONOCIMIENTOSBÁSICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.
~. Pollticas públicas estatales.
~. Modelo Integrado de Planeaclón y Gestión - MIPG.
~. Normas sobre contratación administrativa.
5. A~licaciones como SECOP 11, SIGEP, SIRECI, Camara de.Comercio y Portal web.

. VI.COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMUNES . '. . POR NIVEL JERARQUICO .

• Aprendizaje continuo .

• Orientación a resultados • Aporte técnico'profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaptación al cambio

VII. REQUISITOS DEFORMACiÓN ACADÉMICA,Y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACAD~MICA " 'o, EXPERIENCIA.. ' .

TItulo profesional en disciplina académica
del núcleo basico de ConOCimiento en;
Administración, Derecho y Afines, Ingenierla
Industrial y Afines o Ingenierla Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
fA,dministrativa y Afines, relacionada.

!Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley. 1-

--

F. {.20/8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana,
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ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA
(tulo profesional en disciplina académica
el núcleo básico de Conocimiento en:
dministración, Derecho y Afines, Ingenierfa

Industrial y Afines o Ingenierla
dministrativa y Afines.

.. EXPERIENCIA

Tres (03) meses de experiencia profesional
ftufo de postgrado en la modalidad de relacionada.
specialización en áreas relacionadas eón

las funciones del cargo..

arjeta profesional eh los casos requeridos
por la Ley. .

F. 1-2018 Si este documento se encuenfra impreso no se garanriza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión H/lmana.
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MANUAL ESPECíFICO"DE •FUNCIONES,Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l:"iÓENTlFICACIÓl'(DELEMPLEOH¡r'
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO . PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO' 2044
GRADO .09
NÚMERO DE CARGOS DIEZ (10)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO .
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 'e .... QUIEN EJERZA LASUPERVISIÓN DIRECTA

>::11:ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN DE EMPLEO PÚBLICO
111:PROPÓSITO PRINCIPAL ..

poyar en la formulación e implementación de las pollticClS públicas en materia de empleo público,
articularmente en temas de gestión estratégica del talentó humano, capacitación, competencias
aborales, bienestar e incentivos, evaluación' de desempefio y gerencia pública, soportados en el sistema
de información del em leo úblico. .

;'IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES .'
1. Participar en la realización de análisis,de las políticas de gestión estratégica del talento humano,

capacitación, competencias' laborales, bienestólr e incentivos, evaluación de desempefio y gerencia
pública, soportados en el sistema de información del empleo público,
Participar en la realización de actividades requeridas para la elaboración de herramientas, gulas,
'metodologlas, entre otras, que permitan la ejecución y seguimiento de laspoliticas de empleo
público.

3. Participar en la reCllizClción de ClctividCldes requeridCls PClrClla implementación de IClSpolltlcas d
empleo público. .. . .
EjecutClr IClSClctividCldes req~eridCls pClrClproyectar y presentar informes y estadlsticas que aporten al
disefio;actualización y evaiua'ción de las'pollticasde empleo público.

5 Asesorar a las entidades pÚblicas nacionales y territoriales en la implementación de las politicas de
gestión estratégica del talento .humano, capacitación, competencias laborales, bienestar e incentivos,
evaluación de desempefio y 'gerencia pública, soportados enei sistema de información del empleo
público.
Participaren la actualización de los procesos y procedimientos del área y del mapa de riesgos ..

7. Analizar la información de los temas a cargo respecto al empleo público con base en el sistema de
información del empleo público.

8. Atender y tramitar las cons.ultas que sean formuladas por los grupos de valor.
9. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
10. Proveer información asociada a la operación de los procesos .transversales relacionados con e

Sistema Integrado.de Gestión. .
11. Contribuir desdeelambitode su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
12. Generar, implementar y articular 'estrategias, estudios, investigaciones; herramientas e instrumentos

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
13. Mantener actualizada 'la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la Información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

14. Las demás que le sean asignadas pors.u jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
:car o el área de desem e~o.

N. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
. Estructura del Estado.
Políticas públicas estatales,
, Modelo Integrado de Planeación y Gestión. MIPG.

5, Plan Nacional de Formación y Capacitación .
. Evaluación del Desempe~o.

7. Gerencia Pública.
8. Sistema de Estimulas,
9. Planeación Estratégica de Recursos Humanos.
10, Sistema de Información del Empleo Público,
11, Régimen departamental y municipal.
12, Gestión del conocimiento e innovación.

F. 1~2018 Si ~'stedocumento:se encuerara imprt'so 110 se garanr~zasu ,vigencia. La versión controlada reposa e/l
Jos archivos de GesriÓIJ Humana.
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",' ..'",,, . ,VI.COMPETENCJASGOMPORTAMENTALES, '
COMLiNES," PORNIVEL JERARQUICO

• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario Y,al ciudadano
• Compromiso con la organización,
• Trabajo en ,equipo,
• Ada taciónal cambio

',VILREQU!SITOSPE FORMACiÓN ACADÉMICAy EXPERIENCIA ,
FORMACiÓN 'ACADÉMICA:': 'EXPERIENCIA

(tulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines;' Economla; Adminisiración;
Ingeniera Industrial Y Afines; Ingenierla

dministrativa y Afines;" Ingenierla de Sistemas,
elemática y Afines; CienciasPollticas, Relaciones Veinticuatro (24) meses de experiencia

Internacionales; Psicologla; Sociologla,' Trabajo profesional relacionada,
Social y Afines; Comunicación Social, Periodismo y

fines; o Matemáticas, Estadistica y Afines,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

, AL TERf\jATIV A

FORMACiÓN ACADÉMICA ,,'

itulo profesional en . disciplina académica del,
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ingenierla

dministrativa y Afines;lngenierla de Sistemas,
elemática y Afines; Ciencias Pollticas, Relaciones

Internacionales; Psicologla;. Sociologla, Trabajo
Social y Afines; Comunicación Social, Periodismo y

fines;o Matemáticas, Estadistica y Afines,

Itulo de postgrado en , la modalidad de
specialización 'en áreas relacionadas con' las
unciones del cargo, '

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

EXPERIENCIA

N/A

F. /-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los al'chivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACiÓN. DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 2044
GRADO 09.
NÚMERO DE CARGOS. DIEZ (10)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA.

Ii. ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN DE DESARROLLOORGANIZACIONAL
i i 111.PROPÓSITO PRINCIPAL ,

poyar en la formulación e implementación de las politicas públicas en materia de estructuras orgánicas,
modelos de operación, estructuras organizacionales, plantas de 'personal, salarios y manuales de
unciones,

IV. 'DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES,',
1, Participar en la realización de análisis de las politicas de estructuras orgánicas, modelos de

operación organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales d
funciones,
Participar en la realización, de actividades requeridas para la elaboración de herramientas, guias,
metodologias: entre otras, que permitan la ejecución y seguimiento de las politicas de estructuras
orgánicas, .modelos de'operación organizacional, 'estructuras organizácionales, 'plantas de ~ersonál,
salarios y' manuales de funCiones, '

3, Partici~ar en la realización, de actividades ,req'ueridas para la implementación. de las politicas d
estructuras orgánicas, modelosde operación organizadónali estructuras organizacionales, plantas
de personal, salarios y manuales de funciones.

4, Ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadlsticas que aporten al
diseño, actualización y evaluación de las pollticas de estructuras orgánicas, modelos de operación
organizacional, estructuras organizacionales, plantas de personal, salarios y manuales de funciones.
Asesorar a .Ias entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las pollticas de
estructuras orgánicas, modelos de operaCión orgEmizacional, estructuras organizacionales, plantas
de personal, salarios y manuales de funciones.
Participar en el seguimiento a la implementación de las pollticas de estructuras' orgánicas, modelos
de operación organizacional, estructurasorganizacionales, plantas de personal, salarios y manuales
de .funciones, .
Atender y tramitar las consultas que sean formuladas los grupos de valor,
Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección téénica que le sean asignados.
Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestiqn.

10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos,

11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.

12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas porel Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño.

V. CONOCIMIENTO$BÁSICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
. Estructura del Estado,

3, Pollticas públicas estatales,
, Normas sobre organización y funcionamiento del Estado.

5, Sistema de nomenclatura y clasificación de empleos,
, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,

7. Manual de funciones y competencias laborales,
8. Sistemas de competencias laborales.
9, Régimen departamental y municipal.
10. Gestión del conocimiento e innovación.

F. /-2018 Si este documento se encuen;ra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión .de procedimientos
• Instrumehtación de decisiones

.. VI. COMPETENCIASCOIVIPORTAMENTALES
.... COMUNES.. POR. NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• .orientación al usuario y al ciudadano.
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada taciónal cambio

, - -- 'VII. REQUISITOS.DEFORMACIÓN'AcADÉMICAYEXPERIENCIA .
FORMACiÓN ACADÉMICA <, EXPERIENCIA

~, .

ftulo profesional en disciplina académica ..del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y. Afines; Economía; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Pollticas,
Relaciones Internacionales; Psicologfa; Veinticuatro . (24) meses de experiencia
Comunicación Social, Periodismo y Afines; o profesional relacionada.
Matemáticas, Estadistica y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. .

. ',ALTERNATivA

FORMACiÓN ACADÉMICA~ .•...

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economfa; Administración;
Ingeniera Industrial y Afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Psicología; .

omunicación Social, Periodismo y Afines; o
Matemáticas, Estadistica y Afiries.

ftulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las

unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

"",",

EXPERIENCIA

N/A

F. 1-2018 Si este documento se encltentro impreso no se gurantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana,
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

MANUALESPECíFICODE FUNCIONES Y bE COMPETENCIAS LABORALES
I:'IDENTIFICACIÓN DELEM~LEO

NIVEL PROFESIONAL '\"
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO '. PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ÓDIGO 2044

GRADO 09. "
NÚMERO DE CARGOS DIEZ (10)'
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

. . ItAREA FUNCIONAL: l' ,
.DIRECCiÓN DE GESTiÓN Y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL

,. 111,PROPÓSITO PRINCIPAL:
poyar en la formulación e implementación de las polfticas públicas en materia de control interno,
estión institucional e incentivos.

IV: DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Participar en la realización, de análisis de laspoliticas de control interno, gestión institucional

incentivos. . .
Participar en la realización de actividades requeridas para la elaboración de herramientas, gulas,
metodologias, entre otras, que permitan la ejecución y seguimiento de las polfticas de control interno,
gestión institucional El incentivos. ' ,

3. Paiticipar 'en la realización de. actividades requeridas para la implementación de las pollticas d
control interno, gestión institucional e.incentivos.

1'1. .Ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes yestadlsticas que aporten al
diseño, actualización y evaluación de las pOllticas de control interno, gestión institucional e
incentivos, • .

5. Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las polfticas de
control interno, gestión institucional e incentivos.
Colaborar en la elabonlción de los diagnósticos de las politicas de control interno, gestión
institucional e incentivos.' .

7. Atender y tramitar las consultas que sean formuladas por los grupos de valor.
8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
9. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión. .
10. Contribuir desde. el ámbito de su competencia en la identificació,n y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento

de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión delconocimiento en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas,. aplicativos u otros medios .tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de laspolfticasaprobadas por el Departamento. .

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de dese m eño.

V; CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG .
. Auditarlas basadas en riesgos .
. Pollticas públicas estatales.

5. Régimen departamental y municipal.
. Sistemas de información del empleo público.

7. Gestión del conocimiento e innovación.

VI, COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización:
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

F. /-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DEFORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA'

ítulo profesional en dísciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Derecho y Afines; Ingeniería Industrial y Afines;
Ciencia Polftíca, Relaciones Internacionales;
omunicación Social, Periodismo y Afines;

Economla; Psicologla; Sociología, Trabajo Social y V 't' t (24)
f' C t d I P' bl' "M t át' " eln Icua ro mesesInes; on a ur a u Ica; a em Icas, f'" i I ' d
Estadística y Afines; Ingeniería Administrativa y pro eSlona re aClona a,
fines; Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines;
o Educación, '

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley

de experiencía

, ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA

Itulo profesional en disciplina académica del
úcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Derecho y Afines; Ingenierla Industrial 'i Afines;
Ciencia PoHtica, Relaciones Internacionales;
Comunicación Social, Periodismo y Afines;
Economia; Psicologia; Sociologla, Trabajo Social y,
fines; Contaduría Pública; Matemáticas,
Estadistica y Afines; Ingenierla Administrativa y
fines; Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines;
o Educación,

ítulo de postgrado en la" modalidad de
specialización en 'áreas relacionadas con las
unciones del cargo,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

EXPERIENCIA '

N/A

F. /-2018 Si este documento se encuenrra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DEFUNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES
J. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO , 2044
GRADO" 09
NÚMERO DE CARGOS DIEZ(10)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO"
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ," QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN JURíDICA
111.PROPÓSITO PRINCIPAL

campañar jurldicamente en la farmulación de las pallticas de campetencia de Función Pública, llevar
a cabo. la asesarla jurldica 'en temasasignadascarrespandientes al Área de Desempeña y ejercer la
representación judicial del Departamento. garantizando. la detliday adecuada defensa de las derechas
e intereses liti iasas de la entidad el Estada calambianO.' ..

'.IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participaren estudios de temas juridicasasignadas, de competencia del Departamento., que se

requieran para la farmulación de pallticas, - planes estratégicos, elabaración de herramientas y la
tama de decisianes. . .
Apayar a las dependencias del Departamento. en temas jurldicas y demás requerimientas de tipa
. legal que le saliciten con la apartunidad y periadicidad req~eridas.

3. Asesarar jurldicamente a las entidades públicas nacianales y territoriales asignadas asi cama a las
diferentes dependencias de Función Pública en las 'estudias jurldicas, conceptos, elaboración de
anteproyectos, licitaciones, concursos, contratos y demás documentos de tipo. juridico -
administrativos.' ..
Recapilar la' información necesaria para mantener actualizados los Instrumentos juridicos,
herramientas y documentos cargados en los aplicativos de uso permanente que deba atender la
Dirección Técnica. • .

5. Prayectarlas respuestas a las cansultas, derechas de petición y demás requerimientas que le sean
asignadas, de canfarmidad can la narmativa vigente y dentro. de las términas legales.
Apayar en las pracesas, actuaclanes y demás diligencias judiciales o administrativas instauradas en
cantra del Departamento. a que este deba pramaver dentro de las términas legales.
Actualizar y cansalldar lalnfarmaclón sabrelas prayectas de ley que' se tramiten en el Cangresa de.
la República sabre temas de campetenciadel Departamento..
Asistir en el cantral de las pracesas. judiciales y administrativas en las que sea parte el
Departamento., hacienda seguimiento. alas repartes de Infarmación pracesal, emitidas par las
empresas de vigilancia judicial que revisan las pracesas que se surten fuera de la Ciudad de Bagatá
Apayar en las pracesas de jurisdicción caactlva y sustanciar las respectivas expedientes.

10. Elabarar las infarmes que la dirección técnica requiera de canfarmldad can las directrices
narmativa vigente.

11. Praveer infarmación asaclada a la aperaclón de las procesas transversales relacianadas con e
Sistema Integrado de Gestión.

12. Cantribulr desde el ámbito. de su campetencla en la Identificación y ejecución de accianes para la
mitigación de las rlesgas.

13. Generar, implementar y articular estrategias, estudias, Inve'stigacianes, herramientas e instrumenta
de las pallticas a cargo, que cantrlbuyan en la gestión del canacimlenta en el Departamento..

14. Mantener actualizada la infarmación en las sistemas, aplicativas u atros medias tecnalóglcas de su
campetencla, de acuerda can las estándares de seguridad y privacldad de .Ia infarmación en
cumplimiento. de las paliticas aprabadas par el Departamento..

15. Las demás que le sean asignadas par su jefe Inmediata y que estén acardes can la naturaleza del
car a el área de desem eña.

V. CONOC.IMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Derecho constitucianal
. Derecho administrativa.
3. Derecho labaral.
. Derecho cantractual.
. Derecha pracesal y probataria .
. Estructura del Estada .
. Modelo Integrado de Planeaclón y Gestión - MIPG
. Gestión del canoclmienta e innavación.
9. Ré Imen de artamental munlci al.

F. 1~20J8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza SI/ vigencia. f.:aversión controlada reposa en
los archivos de yestión Humana.
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' .. VLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .. , - -
COMUNES ..•. ..

"c' ". POR NiVeL JERARqUICO. .~- .

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano' • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaotación al cambio

"•...VIL REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICAYEXPERIENCIA
l ...... FORMACiÓN ACADÉMICA. '. " .,-.';." .'EXPERIENCIA

•
;(.."

frltulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines. Veinticuatro' (24) meses de experiencia

frarjeta profesional en 105 casos requeridos por la
profesional relacionada.

Ley.
.

'. ALTERNATIVA

. FORMACiÓN ACADÉMICA' EXPERIENCIA.
trltulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: I
Derecho y Afines,

trltulo de postgrado en la modalidad de
N/Aespecialización en áreas relacionadas con las

"unciones del cargo,

Irarjeta profesional en los casos: requeridos por la
Ley.

F. 1-2018 Si este documemo se encuentra impreso no se garan/iza su vigencia. La versión conrrofada reposa f.'11

los archivos de Gestión Humana.
[200'
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

.'. MANUAL ESF'ECí¡::ICODEFUNCIOf',JES y DECOMF'ETENCIAS LABORALES'
1; IDENTIFICACiÓN .DEL EMPLEO "

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ÓDIGO' 2044
GRADO 09 '.
NÚMERO DE CARGOS DIEZ (10)' '.
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA. LA SUPERVISiÓN DIRECTA
11;AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y LAS

. .....:':COMUNICACIONES .

\ 111;PROPÓSITOPRINCIPAL"
compañar en el desarrollo de proyectos y actividades relacionadas ,con la gestión de los recursos de

ecnologlas de información ..para pro'mover el' suministro .óptimo de servicios de información y de
olucio'nes infomnáticas de acuerdo con los re uerimientos del De artamento.

, IV. DESCRIPCIÓf',JDE F,UNCIOfilES'ESENCIALES:
1. Participar en las actividades de gestión de soluciones informáticas para el desarrollo o adaptación de

las aplicaciones del Departamento:
Mantener actualizada la documentación generada en cada etapa de desarrollo de las solucione
informáticas.

3. Identificar y proponer las mejoras a las funcionalidades de los sistemas de información
aplicaciones, de acuerdo con la arquitectura de software definida por el Departamento.
Realizar pruebas de calidad de los' sistemas de Información y aplicaciones, de acuerdo con los
requerimientos establecidos.. . . .

5. Identificar riesgos de seguridad .de sistemas de información y aplicaciones, y proponer planes de
mitigación, de acuerdo con la metodologla de análisis de riesgo del Departamento y buenas
prácticas. ....
Proyectar respuesta a las consultas que sean formuladas por los grupos de valor.

7. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.
Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.
Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de ias politicas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.

10. Mantener actualizada .la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, .de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

11. Las demás que le sean' asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS.O ESENCIALES
1. Administración de redes, Windows, clientes XP, vista y Windows 7.

. Estrategia de Gobierno Digital.

. Estándares y buenas prácticas de seguridad de la Información .

. Estructura del Estado.
5. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG .

. Gestión del conocimiento e innovación.

'VI; COMPETI:NCIASCOMPORTAMENTALES
'COMUN¡:S , ;.' . . POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario' y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio

F.1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa e/1
los archivos de Gestióll Humana.

[lO}}



experienciadeVeinticuatro (24) meses
profesional relacionada.

VII. REQUISITOS'DE FORMACI6N.ACADÉMICAYEXPERIENCIA
FORMACI6N 'ACADÉMICA,. EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Tltuio
profesional en disciplina académica del núcleo
básico de Conocimiento en: Ingenierla de Sistemas,

elemática o Ingenierla Electrónica,
elecomunicaciones y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos. por la
Ley.

. ALTERNATIVA,.
FORMACI6N ACADÉMICA EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Ingenierla de Sistemas, Telemática o Ingénierla
Electrónica, Telecomunicaciones y Afines.

¡tulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del cargo.

N/A

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1~20J8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOn/rolada reposa en
fo,l," archivos de Gesti6n Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación' efectiva
• Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

,..

MANUALESPECíFICO,DEFUNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES
I..IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL , . . PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 2044
GRADO 09
NÚMERO DE CARGOS :DIEZ (10)
DEPENDENCIA 'DONDE SE UBIQUE EL CARGO
ARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

.. .,\11. AREA FUNCIONAL: .' .
,;~SECRETARíA GENERAl" GESTiÓN HUMANA'

',IIE,PROPÓSITO PRINCIPAL ~
poyar en .Ia fOJ11)ulaciM e implementación de las pollticas en materia de empleo público, como gestión
stratégicadel talento humano,'capacitación, competencias laborales, bienestar e incentivos, evaluación
e desem eño erencia ública.' - .

IV,:DESCRIPCIÓNDE FUNCIONES ESENCIALES,
Participar en la implementación del plan estratégico de gestión de talento humano según los
requerimientos del plan estratégico institucional.
Apoyar las acciones propias para la vinculación, permanencia,. desarrollo y retiro del personal
conforme a la normativa vigente.

3. Participar en la ejecución de los programas de salud y seguridad en el trabajo, capacitación
.bienestar e incentivos conforme a la.normativa vigente. . . .
Hacer seguimiento a la gestión de los planes de talento. humano, conforme a la planeación
estratégica del área e institucional. .

5. Administrar el procedimiento para vinculación de estudiantes en pasantía tanto por programas d
Gobierno (Estado Joven) como porConvenios de Colaboración Interadministrativa.
Prestar apoyo en la gestión de las novedades del talento humano del Departamento en tema
relacionados con la provisión' de vacantes, segurídad social, parafiscales, nómina, actos
administrativos y certificaciones, cuando sea reque(ido.
Atender y tramitar las consultas que sean formuladas los grupos de valor.

8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le,sean asignados.
9, Proveer información asociada a.la operación'de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejeCUCión de acciones para la

mitigación de los riesgos.
11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión del talento

humano en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe .inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área ce desem eño.

'V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Pollticas públicas estatales.

3. Normas de administración de personal.
. Régimen salarial y prestacional.

5, Nómina .
. Contratación estatal.
. Derecho Administrativo,

8, Evaluación del Desempeño .
. Bienestar y estlmulos.

10. Modelo Inte rado de Planeación Gestión - MIPG,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
".COMUNES t POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio.

F. 1.20/8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VII; REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICAY,EXPERIENCIA
FORMACiÓN A~ADÉMICA .EXPERIENCIA

itulo profesional en disciplina acad$mica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración; :
ontadurla Pública, Economfa; Derecho y Afines; .

Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierfa Veinticuatro (24) meses de experiencia
Industriai y Afines o Psicologia. profesional relacionada.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

• y ALTERNATIVA

. FORMACiÓN ACADÉMICA

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
ontaduria Pública, Economla; Derecho y Afines;

Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenierla
Industrial y Afines o Psicologia. .

itulo de. postgrado en. la modalidad de
especialización en áreas' relacionadas' con las
unciones del cargo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

N/A

F. 1-2018 Si este documento Se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de GeSTión Humana.
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MANUAL ESPECiFICO OE!FUNCIONESY DECOMp'ETENCIASLABORALES
't '''' I.'IDENTIFICACIÓN DEL EIIIIPLEO'

.' " ". .

NIVEL .. PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 2044
GRADO 09 .
NÚMERO DE CARGOS DIEZ (10)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL'JEFE INMEDIATO. QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

. ¡ ... II. AREAFUNCIONAL: . .•.... '
• SECRETARíA GENERAL"0'GESTIÓN FINANCIERA

111.PROPÓSITO PRINCIPAL'
poyar en el desarrollo de las operaciones presupuesta les•.contables y financieras necesarias para la
decuada ejecución de los recursos presupuestales y financieros del Departamento, en el marco de la
normativa vi ente, los rocedimientos ob'etivos institucionales.

IV:'DESCRIPCIÓNDE FJJNCIONESESENCIALES,.
1. Colaborar en el Jegistro' de la versión final del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento con

sujeción a las medidas que determine .el Ministerio de Hacienda y Crédito Público y proyectar la
diferentes modificaciones presupuestales que afecten los montos aprobados en la Ley y el Decret
de Liquidación para cada vigencia. . .
Contribuium la gestión del presupuesto asignado al Departamento para cada vigencia fiscal, en
cumplimiento de la misión institucional.

3. Hacer el trámite de los ingresosy egresos de forma oportuna que le competan al Departamento, con
base en lasdifere'ntes disposicioneslegales.vigentes, en razón del cumplimiento de sus objetivos y
funciones. . . .
Participar .en .Ia preparación de los estados financieros con su correspondiente análisis, para
consideración de la DiJección'y los entes'de control.
Acompa~ar la transmisión de nómina, a~ortes a seguridad social y parafiscales en el aplicativo
utilizado por el área, de los servidores del Departamento.
Acompa~ar en la verificación de los ajustes' relacionados por inflación y la depreciación de lo
activos fijos del Departamento. . ...
Contribuir en la gestión de actividades inherentes al procedimiento de pagadurla, de acuerdo con la
solicitudes y normativa vigente.
Generar los informes, estudios yestadlsticas sobre los diferentes aspectos relacionados con el área
y/o los temas financieros y tributarios del Departamento.
Proyectar las respuestas a requerimientos presentados por los .demás entes públicos, para el
análisis de la información contable o con temas relacionados al á.rea. .

10. Proveer información asociada a la operación 'de los procesos transversales relacionados con e
Sistema Integrado de Gestión.

11. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

12. Adelantaracciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión financier
en el De~artamento.

13. Mantener actualizada la información en los'sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad. y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento ..

14. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes cón la naturaleza del
car o el área de desém eño.

V ,CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES .
1. Estructura del Estado .
. Estatuto orgánico de presupuesto.

3. Contratación estatal.
. Normas tributarias.

5. Normas sobre contabilidad pública y Plan General de Contabilidad Pública .
. Ley General de Presupuesto .
. Programa Anual Mensualizado de Caja - PACo

8. Manejo del Sistema Integrado de Información Financiera - SIIF Nación.
9. Normas internacionales de información financiera para el sector público - NICSP.
10. Modelo Inte rada de Planeación Gestión - MIPG.

F 1-10/8 Si f!ste documento se encuentra impreso 1/0 se garantiza Su vigencia. La versión cOnlrolada reposa en
los archivos de Gl~stióllHumana.
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• Aporte técnico-profesional
• ComunicaciÓnefectiva
• Gesti6n'de 'procedimientos

'. Instrumentaci6n de decisiones

,l"VliGOMPETENC!A$COMF'ORTAMENTAl.!ES ",
"'\(COMUNE;S "¡ '.t~,.",' ,', POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientaci6n a resultados
• Orientaci6nalusuario y al ciudadano
• Compromiso con la organizaCi6n.
• Trabajo en equipo
• Ada taci6n alcambio

,. VII:REQUI'SITOS DE FOBMACIÓNACADÉMICAYE}I;PERIENCIA
;;') FORMAGIÓNACADÉMICA';f¡! ,"' . EXPERIENCIA

itulo profesional en disciplina académica del
. núcleo básico de Conocimiento en: • ,

dministraci6n: Economla, Contadurla Pública:
Ingenierla Industrial y Afines, o Ingenierla Veinticuatro (24) meses de experiencia
dministrativa y Afines. ' profesionaf relacionada,'

arjeta profesional en los casosrequerido~ por la
Ley. ,

ALTERNATIVA'. ;~ .

,FORMACIÓN ACADÉMICA , ,',

ftulo profesional en disciplina' académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
dministraci6n; Economla, Contadurla', Pública;

Ingeniería Industrial y, Afines o Ingeniería
dministratíva y Afines.

itulo depostgrado en la modalidad de
specializaci6n en áreas relacionadas con fas
unciones del empleo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

f .'-~. '..,

',EXPERIENCIA

N/A

F 1.2018 Si este documento se encuentra impreso 1/0 se garantiza su vigencia. La versión colltro/ada reposa ell
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

, , 1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO f-¡ ,;
NIVEL . . ,~ .PROFESIONAL'.
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO .' PROFESIONAL UNIVERSIi" ARIO ..
CÓDIGO 2044 .
GRADO 07
NÚME'RO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE El CARGO
k;ARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA lA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL:
DESPACHO DEL DIRECTOR.,. GRUPO DE APOYO ALA GESTiÓN

.MERITOCRÁ TICA , '~

., 111: PROPÓSITO PRINCIPAL
~compañar las actividades relacionadas con la organización y desarrollo de los procesos
meritocráticos que adelante el Departamento.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Acompañar el análisis de la información necesaria para, la elaboración de estudios e investigaciones

orientado. a implementar mecflnismos para adelantar concursos públicos abiertos por disposición
legal o por solicitud de las entidades públicas.

? COfltribuir en la loglstica para la ejecución de pruebas dentro de los procesos de selección
meritocrática.

3. Participar en la elaboración y consolidación de los planes de mejoramiento de gestión del área.
••• Asesorar a las entidades públicas que lo soliciten en procesos de selección meritocrática .
5. Atender y tramitar las consultas que sean formuladas los grupos de valor.
6. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le sean asignados.
f7 Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
8. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
9 Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión

meritocrática en el Departamento.
10. Mantener actualizada la' información en .Ios sistemas. aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo. con los estándares de seguridad y privacidad de la infonmación en
cumplimiento de las politicas a cargo del Departamento.

11. las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que .estén acordes con la naturaleza del
cargo y el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Evaluación por competencias. ---

. Estructura del Estado.
". Normas de administración de personal.
. Construcción y elaboración de pruebas (Psicometrla).

5. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
o. Pollticas públicas estatales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES "",' '.'PORNIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaptación al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA',', EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Psicologla o
Administración. Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

, , , _~ ...................•..•.......•... , , ~_.- , " " - , .
F. /-20 lB Si esie docurncmo se encuentra impreso 110 se garantiza SIl \'igenda. Lu versión controlada reposa en

los archivos de Gesrión Humana.
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'.~ .. ",ALTERNATIVA,
FORMACiÓN' ACADÉMICA:

ftulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Psicologfa o Administración:

Itulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las

unciones del empleo,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

EXPERIENCIA

N/A

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPEcIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIASl.ABORAlES

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO ... '.
'.'

NIVEL .PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 2044
GRADO 07
NÚMERO DE CARGOS DOS.(2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA.SUPERVISIÓN DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL: .
;,' •SECRETARíA GENERAL - GESTiÓN CONTRACTUAL .' .

. 111.PROPÓSITO PRINCIPAL .'
Contribuir en el desarrollo de los procesos contractuales' que deba adelantar el Departamento, de
~cuerdo con la normativa vigente y el Manual de Contratación ..

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCiALES .

1. Contribuir en la elaboración de actos administrativos que se deriven de la contratación, según la

~.
normativa vigente.
Presentar en el comité de contrataCión, los estudios previos de los procesos de minima cuantfa.

3. Hacer seguimiento a los documentos asociados a la gestión contractual de los procesos asignados.
~. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le sean asignados.
~'. Proveer información asociada a la operación de los .procesos transversales'relacionados Con el

Sistema Ihtegradode Gestión. . ".
6 Contribuir desde el ámbito de .sucompetencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
7. Adelantar acciones que contribuyan a .Ia gestión de'l conocimiento en materia contractual en el

Departamento ..
8. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de' seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento.

9. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado.
2. Pollticas públicas estatales.
3. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
4. Normas sobre contratación administrativa.
o. Aplicaciones como SECOP 11, SIGEP, SIRECI, Cámara de Comercio v Portal web .

.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional.. Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaptación al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA-
FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA .

Titulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento'en: Administración,
Derecho y Afines, Ingenierla Industrial y Afines; o

Dieciocho (18) meses de experiencia profesionalIngenierla Administrativa y Afines.
relacionada.

'arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. !-20Jo Si este documento se enclIelltm impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión ,Humana.
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.~ 'r' ~:;.ALTERNATIVA
FORMACiÓN ACADÉMICÁ ,-

itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración,
Derecho' y Afines, Ingeniería industrial y Afines; o
Ingeníeria Administrativa y Afines..

ilulo de postgrado en "Ia modalidad de,
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del empleo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

EXPERIENCIA

N/A

F. /-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MAtIIUAL ESPE:CIFICO DEFUNCIONES YDE COMPETENCIAS'LABORALES

..

.'(>,1. IDENTIF:ICACIÓNDEl EM~lEO",'. 0:'

NIVEL .' PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO P~(jFESIONAL UNIVERSITARIO,
CÓDIGO 2044 ;o ',"~ ,

GRADO 05 - .
NÚMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
~ARGO DEL JEFE INMEDIATO, QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN DE EMPLEO PÚBLICO -.'

.,',",. - m.PROPÓSITO PRINCIPAL' ..-, '.: .
!Adelantar las actividades requeridas para la formulación e implementación de las pollticas públicas en
materia de' e'mpleo público, particularmente en temas de gestión estratégica del talento' humano,
apacitación, competencias laborales, bienestar e incentivos, evaluación de desempeño' y gerencia
ública, sonortados en el sistema de información del empleo público.

.

,'Ivf;DESCRIPCIÓN DE FiUNCIONES ESENCIALES"" ". - - . -- -, . ,
1. Adelantar las actividades requeridas para ElIanálisis de las politicas de gestión estratégica del talentc

humano, capacitación, competencias laborales, bienestar e .incentivos, evaluación de desempeño y
gerencia pública, soportados en el sistema de información del empleo. público.
Adelantar las actividades requeridas para la elaboración de heiramientas, guias, metodologlas, entre
otras,que permitan la.ejecución y seguimiento de las pollticas de empleo público.

3. Adelantar las.adividades requeridas para laimplElmeritación ,de las pollticas de Elmpleo púbiico.
~. Adelantar las actividades requeridas para presentar informes y estadísticas que aporten al diseño,

~.
actualización y evaíuación de las pollticas de ernplElo público.
Asesorar a las entidadElspúblicas nacionales y territoriales en la implementación de las políticas de
gestión estratégica del talento humano, capacitación, competencias laborales, bienestar e incentivos,
evaluación de desempeño y gerencia. pública, soportados en el sistema de información del empleo

~,

público.
Consolidar información de los temas a cargo respecto al. empleo público con base en el sistema de
información del em¡:ileo público.

7. Absolver consultas que se¡an formuladas por los grupos de valor.
8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
9. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos,
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos

de las pollticas acargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.
12. Mantener actualizada' la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de' acuerdo con los .estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticasaprobadas por el Departamento. .

13: Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carqo v el área de desempeño.

.

.. V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
~. Estructura del Estado. .
~. Pollticas públicas estatales.
~. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
~. Plan Nacional de Formación y Capacitación.
~. Evaluación del Desempeño.
17.Gerencia Pública.
8. Sistema de Estlmulos.
9. Planeación Estratégica de Recursos Humanos.
10. Sistema de Información del Empleo Público.
11. Régimen departamental y municipal.
12. Gestión del conocimiento e innovación,

"VI. COMPETEN.CIAS COMPORTAMENTALES
.

. COMUNES , ".POR NIVEL JERARQUICO.. , '. "

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación. al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos

.

• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• AdaDtación al cambio I

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA.,
FORMACIÓNACADÉMICA" ' " EXPERIENCIA

ltulo profesional en disciplina "académica del
núcleo básico de Conocimiento en: "
Derecho' y Afines;' Economla; Administraci6n;
Ingeniera ,Industrial y Afines; Ingenierla
dministratlva y Afine!?; Ciencias Pollliéas,

Relaciones Internacionales; Psicologla; Sociologla, Doce (12) meses de experiencia profesional
rabajo Social y Afines;Comunicaci6n Social, relacionada,

Periodismo y Afines; o Matemáticas, Estadistica y
fines.

arjeta profesional' en los casos rElqueridospor la
Ley.

,

" ".AlTERNATIVA:
FORMACIÓN ACADÉMICA, '..'

itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Economla; Administraci6n;
Ingeniera Industrial y Afines; Ingenierla
dministrativa y Afines;" Ciencias Polllicas,

Relaciones Internacionales; Pslcologla; Sociologla,
rabajo Social y Afines; Comunlcaci6nSocial,

Periodismo y Afines; o Matemáticas, EstadIstica y
fines,

Ilulo de postgrado en la modalidad de
specializacion en, áreas relacionadas con las
unciones del empleo.

arjeta profesional en "los casos requeridos por la .
Ley. ' ,

EXPERIENCIA '

, N/A

F. 1-20/8 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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• Aporte técnico-profesional
• Comunicación efectiva

'. Gestión de procedimientos
• Instrumentación de decisiones

MANUAL ESPECiFICO DE FI,JNCIONES y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO ..
PROFESIONAL
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
2044
05 ..
DOS (2)
DONDESE UBIQUE El CARGO
QUIEN EJERZA lA SUPERVISiÓN DIRECTA

,",">11. A-REA"FUNCIONAL: '.>

SECRETARIA GENERAL- GESTiÓN ADMINISTRATIVA .
,.111. PROPÓSITO PRINCIPAL.

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO
CÓDIGO
GRADO
NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA

ARGO DEL JEFE INMEDIATO

delantar las actividades requeridas para la ejeCución y evaluación de planes, programas, proyectos y
servicios administrativos adelantados por el área o proceso, e implementar políticas internas y medidas

e control a los mismos. ' '

"1\( DESCRIPCI6NDEF;UNCIONES ESENCIALES
1, Elaborar estudios técnicos, especificaciones, términos de referencia contractuales, cantidades y

presupuestos, relacionados con el plan anual de adquisiciones del Departamento, orientados a
mejorar la gestión del Departamento, en materia de adecuaciones, obra pública y reparaciones
locativas,
Elaborar los reportes, informes y/o demás documentos requeridos para la gestión dei área,
Generar, conciliar y presentar los registros e informes contables de los movimientos del almacén e ,
inventarios,
Administrar la caja menor del Departamento, para la adquisición y prestación de los servicios
autorizados por la ley, "
Realizar las actividades administrativas y de loglstica, requeridas para la gestión del área,
Proveer información asociada' a 'la operación de,los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión,
Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos" '

8 Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión
administrativa en elbepartamento, '

9, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las políticas aprobadas por el Departamento,

10, las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES'
1, Estructura del Estado,

, Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,
3, Gestión y evaluación de proyectos"

, Presupuesto público y gestión financiera pública,
, Contratación administrativa,
, Políticas públicas estatales, '

7, Administración de activos e inventarios,

, VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ;> POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados
• Orientación al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organización,
• Trabajo en equipo
• Ada tación al cambio,

F.1-2018 Si este documenfo se encuelltm impreso no se garantiza su vigulcia. La versión cVli/rolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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'VII.•REQUISITOSDE FORMACiÓN ACADÉMICAY;£XPERIENCIA,'
i. FORMACiÓN ÁCADÉMICA/¡.,';: EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básiee de Conocimiento en:
Derecho y Afines; Administración; Economia;
Contaduria Pública; Ingenierla de Sistemas,
elemática y Afines; Ingenierla Industrial y Afines; Doce (12) meses de experiencia profesional

Ciencia. Polltica, .Relaciones Internacionales o relacionada,
Matemáticas, Estadistica y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

~,i;FALTERNATIVA,.,
FORMACiÓN ACADÉMICA1r, ,;'ot '¡.

Itulo profesional en disciplina académica del
úcleo básico de Conocimieritoen: .
Derecho y Afines; Administración; . Economla;
Contaduria Pública; Ingenierla de Sistemas,
elemática y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;

Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales o
Matemáticas, Estadistica y Afines,

Itulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las'
unciones del empleo,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

EXPERIENCIA '

N/A

'-,"

".' - -

F. 1-20'8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECiFICO DEFUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
" 1,IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO.

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO , PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO .2044
GRADO 04
NÚMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE Si:: UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERViSiÓN DIRECTA

-Al. AREA FUNCIONAL:
DIRECCiÓN DE GESTIÓNY DESEMPEÑO INSTITUCIONAL . ,

m.PROPÓSITO PRINCIPAL .
. .

'Idelantar las actividades requeridas para la formulación e implementación de las politicas públicas en
materia de control interno, gestión institucional e'incentivos. '. .

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar las actividades requeridas para el análisis de las pollticas de control interno, gestión

institucional e incentivos.
Adelantarlas actividades requeridas para la elaboraciónde herramientas, guias, metodologlas, entre
otras, que permitan la ejecución y seguimiento de la~ pollticas de control interno, gestión institucional
e incentivos. ' .

3. . Adelaritarlasactividadés requeridas para la implementación de las pollticas de control i~terno,

~.'
gestióninstitucibnal e incentivos.
Adelantar las actividades requeridas para presentar informes y estadlstica s que aporten al diseño,
actualización y evaluación de las pollticas de control interno, gestiÓn institucional e incentivos.

5. Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en la implementación de las pollticas dE

~.
control interno, gestión institucional e incentivos.
Colaborar en la elaboración de los diagnósticos de las pollticas de control interno, gestión
institucional e incentivos.

t7. Abscilver consultas que sean formuladas por los grupos de valor
8. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
9. Proveer información asociada a la operación' de los procesos transversales relacionados con eli

Sistema Integrado de Gestión.
10. Contribuir, desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentm

de las pollticas a cargo, que contribuyan .en la gestión del conocimiento en ei Departamento.
12, Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con .Ios estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento,

13, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carqo y el área de desemDeño,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Estructura del Estado,
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG,

3, Auditorias basadas en riesgos,
, Politicas públicas estatales,
, Régimen departamental y municipal.
. Sistemas de información del empleo público,
, Gestión del conocimiento e innovación,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES " . POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• . Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización.- • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaptación al cambio

F. /-2018 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana,
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VII. REQUISITOS'DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
, ,FORMACiÓN ACADÉMICA " ,; '. ,. EXPERIENCIA

Itulo profesional en" disciplina académica del
úcleo básico de Conocimiento en: AdministraCión;

Derecho y Afines; Ingenierla ,Industrial y Afin~s;
iencia Política, Relaciones Internacionales;

Comunicación Social, Periodismo y Afines;
Economla; Psicologla; Sociologla, Trabajo Social y

fines; Contadurla Pública; Matemáticas,
Estadistica y Afines; Ingenierla, Administrativa y

fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Educación.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. '

Nueve (9) meses de experiencia profesional
relacionada.

• -ALTERNATIVA
FORMACiÓN ACADÉMICA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: AdministraCión;
Derecho y Afines; Ingenieria IndUstrial y Afines;
Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales;
Comunicación Social, Periodismo y Afines;
Economla; Psicologla; Sociologla, Trabajo Social. y

fines; Contadurla Pública; Matemáticas,
Estadistica y Afines; Ingenierla. Administrativa y

fines; Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines;
o Educación.

Itulo de postgrado en la modalidad de
specializaciónen áreas relacionadas con las
unciones del'empleo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

EXPERIENCIA

N/A

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La \'ersión coiltl'o/ada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE:FUNCIONES rOE COMPETENCIAS LABORALES
, l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO '.

NIVEL PROFESIONAL . .

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO'
!cÓDIGO 2044'
GRADO 04
NÚMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
!CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PARTICIPACION, TRANSPARENCIA y
SERVICIO AL CIUDADANO
111.PROPÓSITO PRINCIPAL

¡Adelantar las actividades requeridas para la formulación e implementación de las pollticas públicas en
materia 'de participación ciudadana en la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de
rámites v servicibal ciudadano. . .

• IV~DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar las actividades requeridas para el análisis de las polflicas de participación ciudadana en la

~.
gestión pública, transparencia; integridad, racionalización de trámites y servicio al ciudadano.
Adelantar las actividades requeridas para la elaboración de herramientas, guias, metodologias, entre
otras, que permitan la ejecución y seguimiento de las politicas de participación ciudadana en la
'gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al ciudadano.

3 Adelantar .Ias actividades requeridas para la implementación de las politicas de participación
ciudadana en la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al
ciudadano.

~. Adelantar las actividades requeridas para presentar informes.y estadlstlcas que aporten al diseño,
actualización y evaluación de las pollticas de' participación ciudadana en la gestión pública,
transparencia, integridad, racionalización de trámites y servicio al ciudadano.

5. Asesorar a las entidades públicas nacionales y territoriales en,la implementación de las pollticas de
participación ciudadana en la gestión pública, transparencia, integridad, racionalización de trámites y
servicio al ciudadano.

~. Cooperar enla.s investigaciones encaminadas a la elaboración de metodologlas para la formulación
de indicadores de gestión y presentar propuestas en la materia.

7. Absolver consultas que sean formüladas por los 'grupos de valor.
8. Elaborar informes relacionadoscon los temas a cargo de la dirección técnica que le sean asignados.
9. Proveer información asociada a. la operación' de los. procesos transversales relacionados con e

Sistema Integrado de Gestión.
10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumento~

de las pollticas a cargo, que contribuyan enla gestión del conocimiento en el Departamento.
12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carqo v el área de desempeño. .

V. CONOCIMIENTOS.BÁSICOS O ESENCIALES .

1. Estructura del Estado.
~. Politicas públicas estatales.
3. Sistemas de Información del Empleo Público.
~. Plan Nacional de Desarrollo.
5. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
~. Servicio al ciudadano.
fT. Gestión del conocimiento e innovación.
8. Réoimen departamental v municipal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
"COMUNES ..'" .' , POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización . • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones

I • Adaptación al cambio

F. /.2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La l'ersi/m controlada reposa en
Jos archivos de Gestión Humana.
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.VIL REQUISITOS DE FORMACI6N ACADÉMICAYEXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA, ". ("EXPERIENCIA

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Derecho y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Ciencia Polilica, Relaciones Internacionales;
omunicación Social, Periodismo y Afines;

Economia; Psicologla; Sociologia, Trabajo Social y .
Nueve (9) meses de experiencia profesionalfines; Contadurla Pública; Matemáticas, relacionada.

Estadistica y Afines; Ingenierla Administrativa y
fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Educación.

arjeta profesional en los casos :requeridos por la
Ley. .

ALTERNATIVA
.FORMACiÓN ACADÉMICA.. , '

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de. Conocimiento en: Administración;
Derecho y Afines; Ingenierla Industrial y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicación Social, Periodismo y Afines;
Economla; Psicologla; Sociologla, Trabajo Social y
fines; Contadurla Pública; Matemáticas,

Estadistica y Afines; Ingenierla Administrativa y
fines; Ingenierlade Sistemas, Telemática y Afines;
.Educación.

Itulo •de postgrado en. la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las
unciones del empleo.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

':l.~.,."

EXPERIENCIA.

N/A

F 1~2018 Si eSfe documento se ellcuenira impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1.IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO' .

NIVEL .. PROFESIONAL'
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 2044
GRADO 04
NÚMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO. QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

. 11.ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN JURíDICA
. 111.PROPÓSITO PRINCIPAL ..,'

~delantar las actividades jurídicamente requeridas para la formulación de. las polfticas de competencia
le Función Pública, llevar a cabo la asesoria 'jurldica en temas asignados correspondientes al Área de

Desempe~o y ejercer la representación judicial del Departamento garantizando la debida y adecuada
efensade los derechos e intereses litiniosos;de la entidad v el Estado colombiano.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar las actividades requeridas para la elaboraCión de estudios en temas juridicos asignados,

de competencia del Departamento, que se requieran para la formulación de' políticas, planes
estratégicos, elaboración de herramientas y la toma de decisiones.
Asistir a las dependencias del Departamento en' temas jurldicosy demás requerimientos de tipo legal
que le soliciten con la oportunidad y periodicidad requeridas.

3. Asesorar iurldicamente a las entidades públicas naCionales y territoriales asignadas asi como a las
diferentes dependéhCias deFunción Pública en los estudios juridicos, conceptos, elaboración de
anteproyectos, licitaciones, concursos, contratos y demás documentos de tipo juridico
administrativos.

~. Mantener actualizados los instrumentos juridicos, herramientas y documentos cargados en losl
aplicativos de uso permanente que deba atender la Dirección Técnica.

5. Absolver consultas, derechos de petició~ y demás requerimientos que le sean asignados, de.

~.
conformidad con la normativa vigente y dentro de los términos legales.
Apoyar en los procesos, actuaciones y demás diligencias judiCiales o administrativas instaurados en
contra del Departamento o que este deba promover dentro de los términos legales.

7. Apoyar en los procesos de jurisdicción coactiva y sustanciar los respectivos expedientes.
Elaborar los informes que. la .dirección técnica requiera de conformidad con las directrices y
normativa vigente.

9. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

10. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos ..

11. Generar, implementar y articular estrategias, estudiós, investigaciones, herramientas e instrumentm
de las polfticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.

12. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad .y privacidad de la información en
cumplimiento de las polfticas aprobadas por el Departamento.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el área de desemoe~o.

.•.. V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES. .

1. Derecho constitucional.
. Derecho administrativo.

3. Derecho laboral.
. Derecho contractual.

5. Derecho procesal y probatorio .
. Estructura del Estado.

7. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG
8. Gestión del conocimiento e innovación.
9. Réoimen deoartamental y municioal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . '. . POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo .

• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional
• Orientación al usuario y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización . • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaotación al cambio

F. 1-20J8 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Hllmana.
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Nueve (9) meses de experiencia prafesianal
relaclanada.

, .
I

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICAY EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA. '., , EXPERIENCIA

Itula prafesianal en disciplina académica. del
núcleo.básica de Canaclmlerita en:
Derecha y Afines.

arjeta prafesional en las casas requeridas parla
Ley.

'ALTERNATIVA .

.. FORMAciÓN ACADÉMICA,
Itula prafesianal en disciplina. académica del

núcleo.básica de Conacimienta en:
Derecha y Afines.

Itula de pastgrada en la madalidad de
specialización en áreas relacianadas can las
uncianes del carga.

arjeta profesianal en las caSas requeridas par la
Ley.

EXPERIENCIA .;' .

N/A

F. 1-20/8 Si este documento se el/cuentra impreso no se garantiza su vigencia. La ..•.ersión eOlltrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONESY,DE COMPETENCIAS LABORALES
. .1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL.
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 2044

~~~~~O DE CARGOS .•
, 03

.UNO (1)
DEPENDENCIA' DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.ÁREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN '.

111.PROPÓSITO PRINCIPAL .

V'delantar las actividades requeridas para la formulación e implementación dela planeación institucional,
~estión presupuestal, .Ia implementación del Sistema Integrado de Gestión dei Departamento, y la
>'onsolidación de los resultados de oestión institucional. ' . .

IV;.DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar las actividades requeridas para la elaboración, s~guimiento y evaluación de la planeación

sectorial e institucional que respondan a la vigencia del Plan Nacional de Desarrollo.
~. Asesorar a las diferentes dependencias del. Departamento en la inscripción y monitoreo de 1m

proyectos presupuestales de inversión y funcionamiento acorde a la planeación institucional.
3. Adelantar las actividades requeridas para el seguimiento a la gestión institucional de los proyecto~

institucionales a . través de las .herramientas, instrurnentos y'metodologlas vigentes (Indices,

4.
irdicadores, atJditorias, encuestas, entre otros) para la toma de decisiones oportuna.
Mantener actualizada la información (variables y datos) suministrada por' las diferentes dependencias
del Departamento con el fin de. atender las demandas normativas y demás que se requieran.

5. Promover una cultura de mejoramiento, innovacióny mejores prácticas en la gestión de la Entidad,
en coordinación con las dependencias del Departamento.

~. Contribuir desde el ámbito de su competenda en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

7. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las pollticas a cargo, que contribuyan en la gestión del conocimiento en el Departamento.

8. Mantener aciualizada la informadón en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su
competencia, de acuerdo con los estándares' de seguridad y privaCidad de la información en
cumplimiento de las pollticasaprobadas por el Departamento.

9. Las demás que le sean' asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
caroo y el área de desemneño. . .

V.CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Normas sobre planeación y presupuesto general de la Nación.
~. Plan Nacional de Desarrollo y planes Sectoriales.
~. Estructura del Estado.
~. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.
5. Pollticas públicas estatales.
~. Diseño y aplicación de modelos de evaluación de gestión.
17. Gesti6n del conocimiento e innovaCión .

...... VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo
• Orientación a resultados • Aporte técnico-profesional.
• Orientaci6n al usuario.y al ciudadano • Comunicación efectiva
• Compromiso con la organización. • Gestión de procedimientos
• Trabajo en equipo • Instrumentación de decisiones
• Adaptación al cambio

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso /lO se garantiza su l'igencia. La versión corltrolada I'eposa en
tos archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOSDEF,ORMACIÓN ACADÉMICA Y<EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA. EXPERIENCIA

itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Ingeniería Industrial y Afines; Ingenierla

dminístrativa y Afines; Economia; Psicologla;
¡encias Pollticas, Relaciones Internacionales; o
atemáticas, Estadistica y Afines.

Seis (6) meses de experiencia
relacionada.

profesional

arjeta profesional en los casos requeridos por 'Ia .
Ley.

ALTERNATIVA

. FORMACIÓN ACADÉMICA. "i.

Itulo profesional en discipiina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Administración;
Ingenierla Industrial y Afines; Ingenierla

dministrativa y Afines; Economra; Psicologia;
rencias Pollticas, Relaciones internacionales; o

Matemáticas, Estadistica y Afines.

itulo de postgrado en la modalidad de
specialización en áreas relacionadas con las

unciones del cargo. .

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

EXPERIENCIA ~

N/A

F 1-2018 Si este documenro se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOl/trolada reposa en
los archivos de Gesti6n Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES y DE COMPETENCIAS LABORALES

1.IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 2044
GRADO 03
NÚME~O DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA, . ' n. ÁREA FUNCIONAL:

'" SECRETA'RíA GENERAL - GESTiÓN HUMANA
111.PROPÓSITO PRINCIPAL

I\delantar las actividades requeridas para la formulación e implementación de las pollticas en materia de
empleo público. como gestión estratégica del talento humano. capacitación, competencias laborales,
bienestar e incentivos, evaluación de desemne~o v nerencia núbliC8,

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Adelantar las actividades requeridas para la implementación del plan estratégico de gestión de

talento humano según los requerimientos del plan estratégico institucional.
Adelantar las actividades requeridas para la vinculación, permanencia, desarrollo y retiro del
personal conforme ala normativa vigente,

3, Hacer seguimiento a la gestión del plan asignado, conforme a la planeación estratégica del área de
talento humano e institucional. ' "
Contribuir en el procedimiento para vinculación de estudiantes en pasantia tanto por programas de
Gobierno '(Estado Joven) como por Convenios de Colab~ración Interadministrativa,

5, Mantener actualizada la información relacionada con el personal del Departamento,
Proyectar certificaciones de bonos pensiona les, sueldos y demás factores salariales, verificando la
información y documentación neces'aria, de ,conformidad con la normativa vigente,

7, Absolver consultas que sean formuladas los grupos de valor,
s, Elaborar informes relacionados con los temás a cargo del grupo que le sean asignados,
Q, Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Iniegrado de Gestión, '
10, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos,
11, Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en materia de gestión del talento

humano en el Departamento,
12 Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de su

competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información en
cumplimiento de las pollticas aprobadas por el Departamento,

13, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmedialo y que estén acordes con la naturaleza del
carno v el área de desemne~o,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Estructura del Estado,
~, Politicas públicas estatales,
3, Normas de administración de personal.
14, Régimen salarial y prestacionaL
5, Nómina,
~, Contratación estatal.
h Derecho Administrativo,
8, Evaluación del Desempeño,
9, Bienestar y estlmulos,
10, Modelo Intenrado de Planeación v Gestión - MIPG,

F. 1-2018 Si este documento se encuenrra impreso no se gQl'Qnka su vigenciCl. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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....EXPERIENCIA

• Aporte técnico-profesional
• Comunicaci6n efectiva
• Gesti6n de procedimientos
• Instrumentaci6n de decisiones

.

FtÍl' TOOOSPORUH.

"~~~~~l~~!

.'

• Aprendizaje continuo
• Orientaci6n a resultados
•. Orientaci6n al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organizaci6n.
• Trabajo en equipo
•. Adaotaci6n al cambio

VII: REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA'
. FORMACIÓNACADÉMICA ..•. EXPERIENCIA

.

flulo . profesional .en disciplina académica del
núcleo.básico de Conocimiento en: Administraci6n;
Contadurla Pública, Economía; Derecho y Afines;
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla Seis (6) meses de experiencia profesional
Industrial y Afines o Psicologla. relacionada.

, VI.CPMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMUNES ' .... ".~'.~ ... ' POR NIVELJERARQUICO

.... . . ..... , .. ALTERNATIVA

'. FORMACiÓN ACADÉMICA . .... ,'.
..

Itulo profesional en disciplina académica del
núcleo básico de ConOcimiento en: Administraci6n;
Contadurla Pública, Economla; Derecho y Afines;
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla
Industrial y Afines o Psicologla.

rmulo de . postgrado en la modalidad de
especializaci6n en áreas relacionadas con las
unciones del empleo.

~arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Irarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión co/ltrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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NIVEL
DEN.oMINACIÓN DEL EMPLE.o
ÓDIG.o

GRAD.o
NÚMER.o DE CARG.oS
DEPENDENCIA
CARG.o DEL' JEFE INMEDIAT.o

MANUAL ESI'ECíFICODE FUNCIONES Y [)ECOMPETENCIAS LABORALES
. 1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO.

T CNICO
TÉCNIC.o

. 3100 . ' ..
17
UN.o(1),
D.oNDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

. ',.11. AREA FUNCIONAL:
. DEPENDENCIAS Y PROCESOS

",111. PROPÓSITO PRINCIPAL
Brindar soporte y asistencia técnica en el diseño, desarrollo, actualiz\lción y operación de planes,
programas, proyectos, procedimientos y tecnologlas que adelante la Dependencia, conforme a las
ollticas de o eración del De artamento normativa vi ente ..

. IV. DESCRIp,CIÓNDE FUNCIONES ESENCIALES
Presentar y consolidar información y estadlsticas que faciliten la formulación y seguimiento de los
proyectos a cargo de la Dependencia.
Mantener actualizada la información en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las pollticas de operación vigentes.
Proyectar respuesta a las solicitudes de ihformación que sean formuladas por los grupos de valor en
temas relacionéldos con lagestión del Departamento.
Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la Dependencia que le sean asignados.
Consolidar información sObre metodologlas de evaluación de resultados, gestión e impacto de las
politicas del Departamento y las normas vigentes. '
Brindar apoyo, asistencia administrativa y loglstica requerida para el desarrollo de actividades de la
Dependencia. .
Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.
Adelantar acciones .que contribuyan a la gestión del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.
Las demás que le sean. asignadas por su jefe inmediato y.que estén. acordes con la naturaleza del
car o e¡'área de desem eño.

'V . CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Normas básicas sobre archivo y almacén.

3. Redacción y estilo .
. EstadIstica básica .
. Manejo de herramientas ofimáticas (.office e Internet.

VI. COMPETENCIAS. COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVELJERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • . Confiabilidadtécnica.
• .orientación a resultados. . • Disciplina.
• .orientación al usuario y al ciudadano, • Responsabilidad
• Compromiso con la organizaCión.
• Trabajo en equipo.
• Ada tación al cambio.

F. 1.2018 Si este documento se rnc/le;¡Íra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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"VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACAD.ÉMICAY EXPERIENCIA.". , '. " " - ',' . .

"FORIIÍIACIÓNACA[jÉMICA .• ,EXPERIENCIA'
probación de'cuatrci (4) años de educación

superior en la modalidad de formación profesional
en disciplinas académicas del núcleo básico de

onocimiento en:
Diseño; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Politica,' Relaciones
Internacionales; Comunicación Social, Periodismo y

fines; Derecho y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingüistica y Afines; Psicologla; Seis (6)meses de experiencia relacionada.

dministración; Contaduria Pública; Economla;
Ingenierla' Administrativa y Afínes; Ingenierla Civil Y , '

fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Afines

Ingenierlalndustrial y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

EXPERIENCIA

j ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA
probación de dos (2) años de educación superior

en la modalidad de formaci6n profesional en
isciplinas académicas del nÚcleo básico de

Conocimiento en:
Diseño; Bibliotecologia, oiros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicación Social: Periodismo y

fines; 'Derecho y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingülstica y Afines; Psicologia; Treinta (3D) meses de experiencia relacionada

dministraci6n; Contadurla Pública; Economla;
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla Civil y

fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Afines

Ingenierla Industrial y Afines,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1~20J8 Si este documento se encuentra fmpreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana,
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES ,Y.DE COMPETENCIAS LABORALES
. '. .,

e . '.L IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO .

NIVEL TÉCNICO
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO TÉCNICO ADMINISTRATIVO.
CÓDIGO 3124
GRADO 16 .
NÚMERO DE CARGOS . UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

, .•. 11.ÁREAFUNCIONAL:DESPACHO DEL DIRECTOR
.. ,. .' ".' ~. ,,111.PROPÓSITO PRINCIPAL'

•

Brindar soporte técnico en el desarrollo, actualización y operación de los planes, programas'
procedimientos que adelante la Dependencia, conforme a las politicas de operación del Departamento i
normativa viqente. .

.

, IV. PESCRIPCIÓNDEFUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir técnicamente en el desarrolio y aplicación de planes y programas para la gestión del área i

sugerir alternativas dé generación o simplificación de nuev9s procesos,
Aplicar sistemas de información., clasificación', actualización, manejo y conservación de recursos
propios del Departamento asignados a la Dependencia.

3. Mantener actualizada la información en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
.cumplimiento de las poHticas de operación vigentes.
Próyectar respuesta a las solicitudes de información qüe sean formuladas por los grupos de valor en
temas relacionados con la gestión del Departamento.

5. Adelantar informes, estudios y estadlsticas sobre. los diferentes temas a cargo de la Dependencia

6.
que le sean asignados.
Brindar apoyo, asistencia administrativa y .Ioglstica requerida para el desarrollo de actividades de la
Dependencia.

7. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

~.
Sistema Integrado de Gestión.
Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.

10. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el área de desempeño,

..

',' V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
.'

1. Estructura del Estado.
? Normas básicas sobre archivo y almacén.
3. Redacción y estilo.
4. EstadIstica básica.
5. Maneio de herramientas ofimáticas (Office e Internetl.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES
. COMUNES. .. . POR NIVEL JERARQUICO

• . Aprendizaje continuo. • Confiabilidad técnica .
• Orientación a resultados . • Disciplina.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Responsabilidad
• Compromisocon la organización .
• Trabajo en equipo,
• Adaotación al cambio. .

F. /-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su 'vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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, Vlr: REQUISITOS' DE FORMACiÓN 'ACADÉMICA Y EXPERfENCfA.

F;ORMACIÓNACADÉMICA EXPERIENCIA
probación de tres (3) anos de educación superior
n disciplina académica dei Núcleo básico' de

Conocimiento en:
Diseno; Bibliolecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Polftica, Relaciones
Internacionales; Comunicación Social, Periodismo y

fines; Derecho y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura. Lingülstica y Afines; Psicologla; . .. .

dministración; Contadurla Pública; Economia; QUince(15) meses de expenencla relacionada.
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Civil y

fines; Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines; .
Ingenieria Electrónica, Telecomunicaciones y Afines

Ingenierialndustrlaly Afines.

arjeta profesional en 'los casos requeridos por la
Ley

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
probación de un (1) ano de educación superior en

disciplina académica' del Núcleo básico de
Conocimiento en:
Diseño; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Polftica, Relaciones
InternaCionales;Comunicación Social, Periodismo y

fines; Derecho, y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingülstica y Afines; Psicologla; Treinta y nueve (39) meses de experiencia

dministración; Contaduria Pública; Economla; reiacionada.
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla Civil y
. fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Ingenieria Electrónica, Telecomunicaciones y Afines

Ingenieria Industrial y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. . .

...- '..
F. }.2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en

los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
-

l. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLI;O
TE:CNICO .'

. TE:CNICO ADMINISTRATIVO
3124

• 15
UNO (1)
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

_ II.AREAFUNCIONAL:
- DEPENDENCIAS Y PROCESOS '
"', 111.PROPÓSITO PRINCIPAL "

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO
CÓDIGO
GRADO
NÚMERODE CARGOS
DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Brindar soporte y asistencia técnica, administrativa u operativa en temas propios de la Dependencia,
conforme a las politicas de operación del Departamento y normativa vigente.

IV. DESCRIPCIÓN DE ¡:;UNCIONES ESENCIALES '.'
1. Preparar y consolidar información y estadlsticas que faciliten la formulación y seguimiento de los

proyectos a cargo de'la Dependencia.
Mantener actualizada la información .en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las politicas de operación vigentes. .

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de información que sean formuladas por los grupos de valor en
temas relacionados con la gestión del Departamento. .

~. E:laborar informes relacionados con los ternas a cargo de la Dependencia que le sean asignados.
5. Mantener, organizar y custodiar el archivo de gestión de la Dependencia de conformidad con los

procedimientos establecidos para la gestión documental y según las normas del Archivo General de
la Nación. . .

5. Brindar apoyo, asistencia administrativa, loglstica yde soporte técnico requerido para el desarrollo dE
actividades de la Dependencia.

7. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.
Adelantar acciones que contribuyan a. la. gestión del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.

9. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el área de desemoeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O E~ENCIALES
1. Estructura del Estado .

. Normas básicas sobre archivo y almacén.
3. Redacción y estilo .

. Estadistica básica.
5. Maneio de herramientas ofimáticas (Office e Internet).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
, . COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • Confiabilidad técnica
• Orientación a resultados. • Disciplina,
• Orientación al usuario y al.ciudadano, • Responsabilidad
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo. Competencias especificas Resolución N"
• Adaptación al cambio. 629 de 2018

.-

•
• Manejo de la información y de los recursos

Uso de tecnologfas de la información y la
comunicación
Confiabilidad técnica

•. Capacidad de análisis
•

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La l'f.'rsióJl controlada reposa en
los archivos de Geslfón Humana.
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. VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA y EXPERIENCIA;'

FORMACiÓN ACADÉMICA .~' EXPERIENCIA
probación de tres (3) anos de educación superior
n disciplinas académicas del nú'cleo básico, de

Conocimiento en:
Diseno; Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Polltica, Relaciones
Internacionales; Comunicación' Social, Periodismo y
fines; Derecho y Afines; Lenguas Modernas,

Literatura,. Lingüística y. Afines; PSicologla;
dministración; Contadurla Pública; Economla; Doce (12)meses de experiencia relacionada.

Ingenierla Administrativa y Afines;lngenierla Civil y
fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática'y Afines;

Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Afines
Ingenierla Industrial y Afines. I

, .
. EXPERIENCIA

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

", AL TERNA 1'IVA .. -~' ."

FORMACiÓN ACADÉMICA

probación de un (1) ano de edUcación superior en
iscipllnas académicas del núcleo básico de
ConoCimientoen:
Diseno; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Polltica, Relaciones
Internacionales; Comunicación Social, Periodismo y
fines; Derecho y Afines; Lenguas. Modernas,

Literatura, Ling'ülstica y Afines; Psicologla; Treinta y seis (36) meses de experiencia
dministración; Contadurla Pública; Economla; relacionada.

Ingeníerla Administrativa y'Aflnes; Ingenierla Civil y
fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;

Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Afines
Ingeniería Industrial y Afines.

arjeta 'profesional en los casos requeridos por la
Ley.

. ~; .'

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES YDECOMPETENCIAS LABORALES
,

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO.
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO TÉCNICO ADMINISTRATIVO
CÓDIGO 3124
GRADO 14
NÚMERO DE CARGOS UNO (01)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. ',. 11.AREA'FUNCIONAL:.. , .
DEPENDENCIAS Y PROCESOS ... " ;

;111.PROPÓSITO PRINCI~AL .
Brindar soporte y asistencia técnica, administrativa u operativa en :temas propios de la Dependencia,
conforme a las pollticas de operación del Departamento v normativa vicente.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proveer información y estadísticas que faciliten la formulación y seguimiento de los proyectos a

~.
cargo de la Dependencia.
Mantener actualizada la información en . los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las pollticas de operación vigentes.

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de información que sean formuladas por los grupos de valor en
temas (elacionadoscon la gestión del Departamento.
Elaborar informes relacionados con los temas a cargo'de la Dependencia que le sean asignados.

5. Mantener, organizar y custodiar el archivo de gestión de ia Dependencia de conformidad con los
procedim'ientos establecidos para la gestión documental y según las normas del Archivo General de
la Nación.

6. Brindar apoyo, asistencia administrativa, logísticá y de soporte técnico requerido para el desarrolle
de actividades de la Dependencia.

7. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimíento en temas propios de la
Dependencia. .

9. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
caroo v el área de desempeño. .

V, CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES'
1.Estructura del Estado.
~. Normas básicas sobre archivo y almacén.
3.Redacción y estilo.
~. Estadistica básica.
~. Maneio de herramientas ofimáticas (Office e Internet).

.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
.

I COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo. • Confiabilidad técnica.
• Orienta~ión a resultados. • Disciplina.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Responsabilidad
• Compromiso con la organización .
• Trabajo en equipo . Competencias especificas Resolución W
• Adaptación al cambio . 629 de 2018

• Manejo de la información y de los recursos
• Uso de tecnologlas de la información y la

t

comunicación

I • Confiabilidad técnica
• Capacidad de análisis

.-

,

,
\, , ,.- , _ .

F. /-2018 Si este documento se encuentra impreso 110se garantiza slIl'igencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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YII; 'REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA.Y.EXPERIENCIA.
" FORMACiÓN ACADÉMICA '.~, j" ,;, EXPERIENCIA

probación de tres (3) años de educación superior
en disciplinas académicas del núcleo basico de
onocimiento en: í'

Diseño; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia' Polltica, Relaciones
Internacionales; Comunicación Social, Periodis"rnoy
fines; Derecho y Afines; Lenguas Modernas,

Literatura, Lingülstica y Afines; Psicologla;
dministración; Contaduría Pública; Economla; Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla Civil y
fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y'Afi~es;

Ingenierla' Electrónica, Telecomunicaciones y Afines' .
Ingenierla Industrial y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por' iá
Ley,

EXPERIENCIA

. ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA ;'
probación deun (1) año de educación superior en
isciplinas académicas del núcleo básico de

Conocimiento en:
Diseño; Bibli6tecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Polltica, ' Relaciones
Internacionales; Comunicación Social, Periodismo y
finés; Derecho y Afines; Lenguas Modernas,

Literatura, lingUistica y Afines; Psicologla; Treinta y tres (33) meses de experiencia
dministración; Contadurla, Púbiica; Economla; relacionada.

Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla Civil y
fines; Ingenierla de Sistemas, Teleniática y Afines;

Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones yAfines
Ingenierla Industrial y Afines,

arjeta profesional en los casos requeridos, por la
Ley. '

.... "

F. 1-2018 Si este 'documento se encuenfl'¡2 impreso no Sr?garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES

.c 1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO '.
T CNICO
TÉCNICO ADMINISTRATIVO
3124 .
13
UNO (1)' '"
DONDESE.UBIQUEELCARGO
QUINE EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL:;.'
, DEPENDENCIAS y,PROCE:SOS

m.PROPÓSITO PRIIIlCIPAL .

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO
CÓDIGO
GRADO
NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Ejecutar las actividades que permitan la adecuada prestación de los servicios técnicos, administrativos u
perativos que requiera la Dependencia, conforme a 'Ias pOliticas de operación del Departamento y
normativa vi ente. . .

. :IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCJONESESENCIALES,
1. Consolidar información y estadlsticas que faciliten la formulación y seguimiento de los proyectos a

cargo de la Dependencia.
Mantener actualizada la información en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las polfticas de operación vigentes.

3.' Proyectar respuesta a las solicitudes de información que sean formuladas por lbS \jrupos de valor en
temás relacionados con la gestión 'del Departamento. . . .
Elaborar informes relacionados con los temas'a cargo de la Dependencia que le sean asignados.

5. Organizar y custodiar el archivo de gestión de. la Dependencia. de conformidad con los
procedimientos establecidos para la gestión documental y segun las normas del Archivo General de
la Nación. ' ,
Brindar apoyo, asistencia administrativa, loglstica y de soporte técnico requerido para el desarroll
de actividades de la Dependencia.

7. Contribuir desde el ámbito de su competenCia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

8. Adelantar. acciones que ,contribuyan a la gestión del conocimiento en temas propios de la
Dependencia. .

9. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de dese m eño. .

•... V:CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .
. Normas básicas sobre archivo y almacén.
3. Redacción y estilo .
. Estadistica básica.
5. Mane'o de herramientas ofimáticas Office e Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
.COMUNf;:S., ", .'PORNIVELJERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • Confiabilidad técnica.
• .Orientación a resultados. • Disciplina.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Responsabilidad
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo. Competencias especificas Resolución N"
• Adaptación al cambio. 629 de 2018

• Manejo de la información y de los recursos
• Uso de tecnologlas de la información y la

comunicación
• Confiabilidad técnica
• Ca acidad de análisis

F. 1-20/8 Si esh' documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.

[233/



, ,

~_~¡,,>d<>V,",-.Md,' ""~"'I1,'
("h~1i1 !"\llH-i6n 1''I¡hi;Ol

, .

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACiÓN ACADÉMICA" EXPERIENCIA

probaci6n de tres (3) años de edu'caci6n superior
n disciplinas académicas del núcleo básico de
onocimiento en:

Diseño; Bibiiotecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Política" Relaciones
Internacionales; Comunicaci6n ,Social ••~eriodismo y

fines; Derecho 'y Afines; ,Lenguas' Modérnas,'
Literatura, Lingüística y Afinés; . ',,'Psicólogla;

dministraci6n; Contadurla Pública;' Ecbnomla; Seis (6),(l1eses,de experiencia relacionada,
Ingenierla 'Administrativa y Afines; Ingenieríá Civil y

fines; Ingeniarla deSístemas, Telemática y Afines;
Ingenierla Electr6nica;'Telecomunicaciones y Afines

Ingenierla Industrial y Afines. '

arjeta profesional en los casos requerídos' por, la
Ley,

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA

'..• '

EXPERIENCIA
probaci6ndeun (1) año de educaci6n superior en
isciplinas académicas del núcleo básico de

Conocimiento.en:' "
Diseño; Bibiiotecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Polltica, Relaciones
Internacionales; Comunicaci6n Social, Periodismo y

fines; Derecho y, Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingülstica y Afines; Psicologla;

dministraci6n; Contadurla Pública; Econorilla;
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla Civil y

fines; Ingeniarla de Sistemas, Telemática y Afines;
Ingenierla Electr6nica, Telecomunicaciones y Afines

Ingenierla Industrial y Afines,

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

Treinta (30) meses de 'experiencia relacionada,

,c

.- .•..

"

",
. ~-..

. " .' ~"~t~r~L,
" ,,

. ,
,
,

I
,1

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La 'w?/'siál1 comrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES.

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO '.

NIVEL TtCNICO
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO TÉCNICO ADMINISTRATIVO
CÓDIGO 3124
GRADO 12
NÚMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO " QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

; , ' .' II.AREA FUNCIONAL:
DEPENDENCIAS Y PROCESOS ...

111.PROPÓSITO PRINCIPAL ....
Ejecutar las actividades que permitan la adecuada prestación de los servicios técnicos, administrativos u

perativos que requiera la Dependencía,' conforme a las polfticas de operación del Departamento v
normativa viaente.

.. IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar información y estadlsticas que faciliten la formulación y seguimiento de los proyectos a

cargo de la Dependencia. .
Mantener actualizada la información en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las polfticas de operación vigentes.
Proyectar respuesta a la's.solicitudes de información que sean formuladas por los grupos devalor en
temas relacionados con la gestión del Departamento.
Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de.la Dependencia que le sean asignados.

5. Apoyar en la administración del parque automotor de la Entidad y los servicios relacionados con el. ..
mismo garantizando la prestación del servicio dé conformidad con la normativa vigente.
Gestionar los procesos, actividades y procedimientos relacionados con el almacén e inventarios, con
el fin de controlar los recursos flsicos del Departamento.

7. Gestionar las incidencias y peticiones de la infraestructura tecnológica, en los servicios de operación
y de soporte básico de primer nivel que se requieran en el Departamento.

10l8.. Actualizar y conservar el archivo de gestión de la Depéndencia . de conformidad con
procedimientos establecidos para la gestión documental y según las normas del Archivo General de
la Nación.

9. Prestar asistencia administrativa, loglstica y de soporte técnico requerido para el desarrollo de
actividades de la Dependencia.

10. Contribuir desde el ámbito desu competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.

12. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el área de desemoefto.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .

. Normas básicas sobre archivo y almacén.
3. Redacción y estilo .

. Estadistica básica .

. Maneio de herramientas ofimáticas IOffice e Internen.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. . , ..

POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo. • Confiabilidad técnica.
• Orientación a resultados. • Disciplina .
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Responsabilidad
• Compromiso con la organización .
• Trabajo en equipo . Competen'cías especificas Resolución N"
• Adaptación al cambio . 629 de 2018

• Manejo de la información y de los recursos'
• Uso de tecnologlas de la información y la

comunicación
• Confiabilidad técnica
• Caoacidad de análisis

F. 1~20lB Si este documemo se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA y. EXPERIENCIA.. ,-.,

FORMACiÓN ACADÉMICA. ~ ¡., . EXPERIENCIA
probación de tres (3) años de educaci6n superior
n disciplinas académicas del núCleo bésicode
onocimiento en: '. r

Diseño; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Política, Relaciones
Internacionales; Comunicaci6n Social, Periodismo y
fines; Derecho. y Afines; Lenguas. Modernas,

Literatura, Lingüística y Afines; Psicologla; Tres (3) meses de experiencia relacionada.
dministraci6n; Contaduría Pública; Economla;

Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenieria Civil. y
fines; Ingeniería de Sistemas, Teleméticay Afines;

Ingenierla Electr6nlca, Telecomunicaciones y Afines
o Ingeniería Industrialy Afines,

arjeta profesional en los .casos requeridos por la
Ley.

, ;,

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
probación de un (1) año de educación superior en
isciplinasacadémicas del núcleo básico de

Conocimiento en: ; Administraci6n;
Diseño; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Política, Relaciones
Internacionales; Comunicaci6nSocial, Periodismo y
fines; Derecho y Afines; Lenguas Modernas,

Literatura, Lingülstica y Afines; Psicología;
dministraci6n; Contaduría Pública; Econornla; Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.

Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenierla Civil y
fines; Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines;

Ingenie(iaElectr6nica, Telecomunicaciones y Afines
Ingenierla Industrial y Afines. . .

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso /la se garantiza Sil vigencia. La versián controlada rqJOsa en
los archivos de Gestión HrlmanQ.
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MANUAL ESPECíFICO DEFUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

, ' ',.C 1. IDENTIFICACiÓN DEL EMpLEO ,.'

NIVEL TECNICO
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO. TÉCNICO ADMINISTRATIVO
CÓDIGO 3124
GRADO 11 .
NÚMERO DE CARGOS UNO(1)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL SUBDIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR DE DEPARtAMENTO ADMINISTRATIVO

"
U.ÁREA F'UNCIONAL:DESPACHO DEL SUBDIRECTOR

',e 111:PROPÓSITO PRINCIPAL ,,,.
..

Ejecutar las actividades que permitan la adecuada prestación de' los servicios técnicos, administrativos u
perativos que requiera la Dependencia, conforme a las pollticas de operación del Departamento y
normativa viaente, " '.'.

. '.' ""IV.,DESC~IPCIÓN DEF'UNCIONES ESENCIALES "1, Recopilar información y estadlsticas que faciliten la formulación y seguimiento de los proyectas a
cargo de la Dependencia, .
Mantener actualizada la información en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las pollticas de. operación vigentes"
Proyectar respuesta a las solicitudes de información que sean formuladas por los grupos de valor en
temas relacionados con la gestión del Departamento,

, Elaborar informes relaCiana¡jos con los temas a cargade ,la Dependencia que le sean asignados.
5, Actualizar y conservar el archiva de gestión de la Dependencia de conformidad con los

procedimientos establecidos para la gestión documental y según las normas del Archivo General de
la Nación,' .
Archivar, clasificar y tramitar los documentos y correspondencia, de acuerdo con las indicaciones
establecidas por el Archivo General de la Nación,

7, Prestar asistenCia administrativa, loglstica y de soporte técnico requerido para el desarrollo de
actividades de la Dependencia,

S Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.
Adelantar acciones que contribuyan ala gestión del conoCimiento en temas propios de la
Dependencia, .

10, Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el área de desemoeno,

, ,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES ,"

1, Estructura del Estado,
2, Normas básicas sobre archivo y almaCén,
3, Redacción y estilo,
~, Estadistica básica,
5, Manejo de herramientas ofimáticas (Office e Internet),

',' \~, VI:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
'. "COMLlNES POR NIVEL JERARQUICO .
• Aprendizaje ccntinuo, • Confiabilidad técnica,
• Orientación a resultados, • Disciplina,
• Orientación al usuario y al ciudadano, • Responsabilidad
• Compromiso con la organización,
• Trabajo en equipo, Competencias específicas Resolución W
• Adaptación al cambio, 629 de 2018

• Manejo de la información y de los recursos
• Uso de tecnologias de la información y la

comunicación
• Confiabilidad técnica
• Caoacidad de análisis

F J.2018 Si este documento se encuentra impreso no se garalltiza su vigellcia. La versión controlada reposa en
las archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACiÓN ACADÉMICA 'EXPERIENCIA

probación de dos (2) alios de educación superior
n disciplinas académicas del núcleo básico de

Conocimiento en:' .
Diselio; Bibliotecologla, otrosde Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia . Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicación Social, Periodismdy

fines; Derecho y Afines; Lenguas Modernás;
Literatura, LingOlstica y Afines;" Psicologla;

dministración; Contadurla' Pública; Economla; Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenieria Civil y

fines; Ingenieria de Sistemas, Telemática y.AfinElS;
Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Afines

Ingenierla Industrial y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ALTERNA¡IV A

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
probación de un (1) alio de educación superior en
isciplinas académicas del núcleo básico 'de

Conocimiento en:
Diselio; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociale,sy
Humanas; Ciencia PoHtica, Relaciones
Internacionales; Comunicación Social, Periodismo y

fines; Derecho' y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, LingOlstica y. Afines; Psicologla; Veinticuatro (24) meses de experiencia

dministración; 'Contadurla Pública; Economla; relacionada,
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla Civil y

fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Ingenierla.Electrónica, Telecomunicaciones y Afines
o Ingenierla Industrial y Afines, .

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

F. ¡-20} 8 Si este documento se encuen;ra impreso 110 se garantiza S1Ivigencia. La vel'sión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES y DE COMPETENCIAS LABORALES .

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO .
NIVEL TÉCNICO
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO TÉCNICO ADMINISTRATIVO
CÓDIGO 3124
GRADO 11 ,
NÚMERO DE CARGOS DOS (2) .
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

o,. 11.AREAFUNCIONAL:
.. DEPENDENCIAS YPROCESOS "

.1I1.'PROPÓSITO PRINCIPAL. ,
Ejecutar las actividades que permitan la adecuada prestación de los servicios técnicos, administrativos u
bperativos que requiera la Dependencia, conforme a las pollticas de operación del Departamento
normativa viaente. • , .

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recopilar información y estadlsticas que faciliten la formulación y seguimiento de los proyectos é

cargo de la Dependencia. . .
~. Mantener actualizada la información en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en

cumplimiento de las pollticas de operación vigentes.
~, Proyectar respuesta' a las 'solicitudes de información que sean formuladas por los grupos de valor en

temas relacionados con la gestión del Departamento, .
~. Elaborar informes relacionados con los temas a .cargo dela Dependencia que le sean asignados.
5. Atender, solucionar y monitorear las incidencias y peticiones de la infraestructura tecnológica, en 1m

servicios de operación y de soporte básico de primer nivel que se requieran en el Departamento.
~. Actualizar y conservar el archivo de gestión de la Dependencia de conformidad con los

procedimientos establecidos 'para la gestión documental y según las normas del Archivo General de
la Nación.

7. Clasificar y tramitar los documentos de competencia del Departamento de acuerdo con lal
indicaciones establecidas por el Archivo General de la Nación.

~. Prestar asistencia administrativa,. loglstica y de soporte técnico requerido para el desarrollo de
actividades de la Dependencia.

9. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificaciÓn y ejecuciÓn de acciones para la
mitigación de los riesgos. .

10. Adelantar acciones que contribuyan a la. gestión del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el área de desempe~o,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Competencias especificas Resolución N"
629 de 2018 .

1. Estructura del Estado.
~. Normas básicas sobre archivo y almacén.
3 Redacción y estilo.
~. Estadistica básica.
Is. Maneio de herramientas ofimáticas (Office e Internet).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • Confiabilidad técnica.
• Orientación a resultados. • Disciplina.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Responsabilidad
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo.
• Adaptación al cambio.

. • Manejo de la información y de los recursos
• Uso de tecnologias de la información y la

comunicación
• Confiabilidad técnica
• Caoacidad 'de análisis

F 1-2018 Si eSle docwmmto se encuentra impreso /10 se garantiza su vigencia. La l'ersiór¡ controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VIL REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA:,
FORMACiÓN ACADÉMICA ...' EXPERIENCIA

probación de. doS (2) anos de educación superior
n disciplinas académicas del núcleo básico de

ConoCimientoen: ..' .' I

Diseno; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Polltica, Relaciones
Internacionales; Comunicación Social: Periodismo'y

fines; Derecho. y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingülstica y Afines;' Psicologia;

dministración; 'Contadurla .Pública; Economía;
Ingenlerla Administrativa y Afines; Ingeniería Civil y

fines; Ingenierlade Sistemas, Telemática y Afines;
Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y Afines
o Ingenierla Industrial y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA . EXPERIENCIA
probación de un (1) ano de educación superior en
isciplinas .académicas del . núcleo básico de

Conocimiento en: .
Diseno; Bibliotecología,.otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Polltica, Relaciones
Internacionales; Comunicación Social, Periodismo y

fines; Derecho y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingüística y Afines; 'Psicologla; Veintícuatro (24) meses de experiencia

dministración; Contadurla Pública; Economla; relacionada.
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla Civil y

fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Afines

Ingenierla Industrial y Afines ..

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. 1-20 1S Si este documento se encuentra ,impreso no se garantiza su vigencia, La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES YOECOMPETENCIAS LABORALES

'1; IDENTIFICACIÓN DEL'EMPLEO
T CNICO' , ,
TÉCNICO ADMINISTRATIVO
3124'
10
SEIS (6)
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LASUPERVISIÓN DIRECTA

....n. AREAFUNCIONAL:
'DEPENDENCIAS y PROCESOS

\. ..m.PROPÓSITO PRINCIPAL

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO
CÓDIGO
GRADO
NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

'~'.,_r

Prestar asistencia técnica, administratiya u operativa, para'el cumplimiento de las funciones de la
Dependencia, conforme a las políticas de operación del Departamento y la normativa vigente.

'.IV. DESCRIPCiÓN' DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recopilar información y estadisticas que faciliten la formulación y seguimiento de los proyectos a

cargo de la Dependencia. .
Mantener actualizada la información en .Ios diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de. las políticas de operación vigentes.

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de información que sean formuladas por los grupos de valor en
temas relacionados con la gestión del Departamento. .
Elaborar informes relacionados con los temas acargode la Dependencia que le sean asignados.

5. Administrar los procesos, actividades y procedimientos relacionados con el almacén e inventarios,
con el fin de controlar los recursos flsicos del Departamento.
Actualizar y conservar el archivo de gestión de la Dependencia de conformidad con los
procedimientos establecidos para la gestión documental y según las normas del Archivo General de
la Nación.

7. Prestar asistencia administrativa, 'Ioglstica y de soporte técnico requerido para el desarrollo d
actividades de la Dependencia. .

8. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.' .

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en temas .propios de la
Dependencia.

10. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado .

. Normas básicas sobre archivo y almacén.
3. Redacción y estilo .

. Estadistica básica.
5. Mane'o de herramientas ofimáticas Office e Internet.

VI. COMPETENCIASCOMPORTAMENT ALES
,COMUNES .'POR NIVEL.JERARQUICO,

• Aprendizaje continuo. • . Confiabilidad técnica.
• Orientación a 'resultados. • Disciplina.
• Orientación al usuario y alciudadano. • Responsabilidad
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en .equipo. Competencias específicas Resolución N"
• Adaptación al cambio. 629 de 2018

• Manejo de la información y de los recursos
• Uso de tecnologias de la información y la

comunicación
• Confiabilidad técnica
• Capacidad de análisis

F. 1-201S Si este documenfO se ellcuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión coutrolada reposa en
Jos archivos de Gestión Humana.
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.,VII ..Ri:QUISITOS DE f=ORMAClqNAcADÉMICA y EXPERIENCIA..
FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA .

. probación de dos (2) anos de educación superior
n disciplinas académicas del núcleo básico de

Conocimiento en: .
Diseno; Bibliotecología, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicación Social, Periodismo y
fines; Derecho y Afines; Lenguas Modernas,

Literatura, Lingülstica' y Afines; .' Psicologla;
dministración; Contaduria' Pública; Economía; Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Ingenierla Administrativa y Afines;lngenierla Civil y
fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;

Ingenieria Electrónica, Telecomunicaciones y Afines
Ingeniería Industrial y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA
FORMACiÓN ACADÉMICA

probación de un (1) ano de educación superior en
isciplinas académicas del núcleo básico de
Conocimiento en:
Diseno; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Polltica. Relaciones
Internacionales; Comunicación Social, Periodismo y
fines; Derecho y Afines; Lenguas Modernas,

Literatura, Lingüística y Afines; Psicología;. Treinta y Tres (33) meses de experiencia
dministración; Contadurla Pública; Economla; relacionada.

Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla Civil y
fines; Ingeniería de Sístemas, Telemática y Afines;

Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Afines
Ingeniería Industrial y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

F. /-20/8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión HumaJla.
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MANUAL ESPECíFICO .DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1.IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO.

T CNICO ..
TÉCNICO ADMINISTRATIVO
3124
09
DOS (2)
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA

.. 11.AREA FUNCIONAL:
DEPENDENCIAS y PROCESOS,
'111. PROPÓSITO PRINCIPAL

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

ÓDIGO
RADO

NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Prestar asistencia técnica, administrativa u operativa, para el cumplimiento de las funciones de la
De endencia, conforme alas olílicas de o eración del De arta mento la normativa vi ente.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recopilar información y estadlsticas que faciliten la formulación y seguimiento de los proyectos a

cargo de la Dependencia. . ' . .
Manten~r actualizada la información en ,los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las pollticas de operación vigentes. ..

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de información que sea6 formuladas por los grupos de valor en
temas relacionadOs con la gestión del Departamento,

14 Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la Dependencia que le sean asignados
5. Actualizar y conservar el archivo de gestión de la Dependencia de conformidad con los

procedimientos establecidos para la gestión documental y según las normas del Archivo General de
la Nación. .
Archivar, radicar y distribuir los documentos y correspondencia, de acuerdo con las indicaciones
establecidas por el Archivo General de la Nación.
Prestar asistencia administrativa, loglstica y de soporte técnico requerido para el desarrollo de
actividades de la Dependencia, .
Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos,

9, Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en temas propios de la
Dependencia. . . ,

10. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carqo y el área de desemoe~o.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado,

. Normas básicas sobre archivo y almacén.
3. Redacción y estilo.

, Estadistica básica.
5. Manejo de herramientas ofimáticas (Office e Internet).

VI.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo.
• Orientación a resultados.
• Orientación al usuario yal ciudadano,
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo.
• Adaptación al cambio,

• Confiabilidad técnica.
• . Disciplina.
• Responsabilidad

Competencias específicas Resolución N'
629 de 2018

• Manejo de la información y de los recursos
• Uso de tecnologlas de la información y la

comunicación
• . Confiabilidad técnica
• Caoacidad de análisis

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada rcp0.'\'Q en
los archivos de Gestión Humana.
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. Vlli'REQUISITOSDE .FORIVIACIÓN.ACADÉMICAYEXPERIENCIA.
FORMACiÓN ACADÉMICA.t EXPERIENCIA

EXPERIENCIA.

'.

probación de dos (2) anos de educación superior
n 'disciplinas académicas del núcleo básico de'
Conocimiento en:
Diseno; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicación Social; Periodismo y
fines; Derecho y Afines; Lenguas Modernas,

Literatura, Lingülstica y Afines; PsicOlogla;
dministración; Contaduría .Pública; Economla;' Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla Civil y.
fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;

Ingenieria Electrónica, Telecomunicaéiones y Afines
Ingenierla Industrial y Afines.. .

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. . . . .

.ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA '
probación de un (1) ano de educación superior en
isciplinas . académicas . del núcleo básico de
Conocimiento en:
Diseño; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y -
Humanas; . Ciencia Politica, Relaciones
Internacionaies; Comunicación Social, Periodismoy
fines; Derecho y Afines; Lenguas Modernas,

Literatura, Lingüistica y Afines; Psicologla;
dministración; Contaduria Pública; Economla; Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Ingeniería Administrativa y Afines; Ingenierla Civil y
fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;

Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Afines
Ingenierla Industrial y Afines.

arjeta profesional en .Ioscasos requeridos por la
Ley.

F. J~2018 Si este documento se encueJ1tra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONESYDECOMPETElIICIAS LABORALES

l."IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
T CNICO
TÉCNICÓ'ADMINISTRATIVO"

, 3124
08
DOS (2) ,
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

, II.'AREAFUNCIONAL:
,DEPENDENCIASY PROCESOS"

111. PROPÓSITOPRINCIPAL~

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO'
CÓDIGO
GRADO
NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Prestar asistencia técnica, administrativa u operativa, para 'el cUl1Jplimiento de las funciones de
Dependencia, conforme a las polfticas de operación del Departamento la normativa"vi ente,

IV. DESCRIPCIÓNDEFUNCIONES'ESENCIALES,"
1. Recopilar información y estadlsticas que faciliten la formulaCión y seguimiento de los proyectos a

cargo de la Dependencia.
Mantener actualizada la información en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las polfticas de operación vigentes.

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de informaCión que sean formuladas por los grupos de valor en
temas relacionados con la gestión del Departamento,
Élaborar"informes relacionados con los temas a cargo de la Dependencia que le sean asignados,

5. Contribuir en los procesos y procedimientos' relacionados con el área de almacén e inventarios, con
el fin de controlarlos recursos f/sicos del Departamento. '
Actualizar y conservar el archivo de gestión de la Dependencia de conformidad con' lo
procedimientos establecidos para la gesti6n doCumental y según las normas del Archivo General de
la Nación. '
Archivar, radicar y distribuir los documentos y correspondencia, de acuerdó con las indicacione
establecidas por el Archivo General de la Nación. " . '
Prestar asistencia administrativa, loglstica y desaparte técnico requerido para el desarrollo de
actividades de la Dependencia. '

9, Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos. "

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del cono.cimiento en temas propios de la
Dependencia. '

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
car o el área de desem eño. ' ,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIÁLES
1. Estructura del Estado .
. Normas básicas sobre archivo y almacén.
3. Redacción y estilo .
. Estadistica básica.
5. Mane'o de herramientas ofimáticas Office e Internet.

Competencias especificas Resolución N"
629 de 2018

VI. COMPETENCIASCOMPORTAMENT ALE S
, COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • Confiabilidad técnica.
• Orientación a resultados. • Disciplina.
• Orientación al usuario yalciudadano. • Responsabilidad
• Compromiso con la .organización.
• Trabajo en equipo.
• Adaptación al cambio.

• Manejo de la información y de los recursos
• Uso de tecnologfas de la información y la

comunicación
• Confiabilidad técnica
• Ca acidad de análisis

F 1.2018 Si este docl/mento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión conrrolada reposa f!Il
los archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA.'
",FORMACiÓN ACADÉMICA j' EXPERIENCIA

probación de dos (2) años de eduCación superior
n disciplinas académicas del núcleo básico de

Conocimiento en: '
Diseño; Bibliotecologla, 'otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Polltica, Relaciones
Internacionales; Comunicación Social, Periodismo y

fines; Derecho y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingüfstica y Afines; Psicologia; " ,

dministración; Contadurla Pública; Economla; Tres (3) meses de expenencla relacionada.
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierfa Civil y

fines; Ingenlerla de Sistemas; Telemática y Afines;
Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Afines

Ingenierla Industrial y Afines:. . .
-j-'

arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

AI.TERNÁTIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA' . EXPERIENCIA.
probación. de un (1) año de educaCión superior en
isciplinas académicas del núcleo. básico . de

Conocimiento' en: .
Diseño; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicación Social, Periodismo y

fines; Derecho y Afines;. Lenguas Modernas,
Literatura, Lingülstica y Afines; Psicologfa;

dministración; Contaduria Pública; Economia;
ingenierfa Administrativa y Afines; Ingenierfa Civil y

fines; Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines;
Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Afines

Ingenieria Industrial y Afines.

arjeta profesional en los casos requeridos por 'Ia
Ley.

Quince (15) méses de experiencia relacionada.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOl/trolada reposa en
Jos archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO,

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CÓDIGO ,

4212
GRADO 26 ,
NÚMERO DE CARGOS UNO (1)

.DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

.

11.ÁREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR
.

111.PROPÓSITO PRINCIPAL,
Brindar asistencia administrativa y loglstica conforme a las necesidades y .prioridades de la
Dependencia.

. IV. DESCRIPCiÓN DEFUNCIONES ESENCIIALES
1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe

~.
inmediato, en el desarrollo de sus funciones.
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de ia Dependencia que le sean asignadas

p
según procedimientos y necesidades establecidas.
Atender y orientar al personal del Departamento y a los visitantes por los diferentes canales de

~.
atención, conforme a los protocolos establecidos.
Recibir, redactar, direccionar y archivar los documentos y correspondencia propios de la

~.
Dependencia, ,de acuerdo con las políticas de operación del Departamento.
Organizar, mantener actualizado, custodiar y llevar el inventario del archivo de gestión de la

~.
Dependencia.
Coordinar los servicios de conducción y mensajeria correspondientes a ia Dependencia.

7. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con e
Sistema Integrado de Gestión.

8. Contribuir .desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

9 Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en temas propios de la
Dependencia ..

10. Mantener actualizada la información en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las políticas de operación vigentes.

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
careo v el área de desemeeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado.

12. Manejo de herramientas ofimáticas (Office e internet).
3. Protocolo de servicio al ciudadano.
~. Técnicas de redacción.
Is. Técnicas en archivo y manejo de corresDondencia.

. VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • Manejo de la información.
• Orientación a resultados. • Relaciones interpersonales.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Colaboración .
• Compromiso con la organización .
• Trabajo en equipo .
• Adaptación al cambio .

F. ¡-20} 8 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. Ltll't'/'sión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana,
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VII. REQUISITOS DEFORMACiÓN ACADÉMICA y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA., ,.¡ EXPERIENCIA' ' ,

, '

,

Aprobación de tres (3) aflos de educación superior
en la modalidad de formación tecnológica' o
profesional o universitaria en disciplina académica

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.del núcleo básico dei conocimiento en: '.
Administración o Bibliotecologla, Otros de Ciencias
Sociales fHumanas. '

,

", ; ALTERNATIVA .
" ' , ,

, ,

FORMACiÓN ACADÉMICA "'""

,
, EXPERIENCIA' '"-.v

Diploma de Bachiller. Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
relacionada.

F. /-2018 Si este documel1to se encuentra impreso no se garantiza su \'igencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECiFICO DEFUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1.IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
,

.•

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO>, SECRETARIO EJECUTIVO DE SUBDIRECTOR DE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CÓDIGO 4215
GRADO 25
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL SUBDIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

11.ÁREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL SUBDIRECTOR .

".'"'' .. , 1lI, PROPÓSITO PRINCIPAL ..,. .• .

Brindar asistencia administrativa y loglstica conforme alas necesidades y prioridades de la
Deoendencia .. .

..... ,
IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES .

. ..

1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefE
inmediato, en el desarrollo de sus funciones.
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia que le sean asignada¡
según procedimientos y necesidades establecidas.

~. Atender y orientar al personal del Departamento y a los visitantes por los diferentes canales de
atención, cohformealos protocolos establecidos,
Recibir, redactar, .direccionar y archivar los documentos y' correspondencia propios de la

5.
Dependencia, de acuerdo con las pollticas de 'operación del Departamento.
Organizar, mantener actualizado, custodiar y llevar el inventario del archivo de gestión de la

6.
Dependencia.
Coordinar los servicios de conducción y mensajerla correspondientes a la Dependencia.

7. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

8 Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en temas propios de la
Dependencia. . . .

10. Mantener actualizada la información en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las politicas de operación vigentes. .

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carca v el área de desemoeño .

.

. V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
.

1. Estructura del Estado.
~. Manejo de herramientas ofimáticas (Office e internet).
3. Protocolo de servicio al ciudadano.
~. Técnicas de redacción.
5. Técnicas en archivo v manejo de correspondencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo. . . Manejo de la información.
• Orientación a resultados . • Relaciones interpersonales.
• Orientación al usuario y' al ciudadano. • Colaboración .
• Compromiso con la organización .
• Trabajo en equipo .
• Adaotación al cambio .

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su I'igencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VII; REQUISITOS DE FORMACiÓN 'ACADÉMICA Y EXPERIENCIA'
FORMACiÓN ACADÉMICA, '

"

"/ EXPERIENCIA,
Aprobaci6n de 'tres (3) años de educaci6n supe~ior
en la modalidad de, formaci6n tecnol6gica: o '
profesional o; universitaria en disciplina académica Doce meses (12) meses de experiencia
del núcleo básico del conocimiento en: ' relacionada,
Administraci6n o Bibliotecologia" Otros de Ciencias
Sociales y Humanas,

.
" ALTERNATIVA

,..
, , "

"

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA •
"

, , ,

Cuarenta y ocho meses (48) depiploma de Bachiller. meses
"

experiencia relacionada,

F. /-20/8 Si este documenio se encuentra impreso /10 se garantiza su vigenciG. La versión contro/Gda reposa en
los archivos de Gestión Humana.

[250}



~
' •. 4-

,,[ 1.'I"","'Y'r1,,,,I_j<:- .\<.,-",..,."
d~~b FlJ,'<:ión P",!)lu.'"a

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIASL'ABORALES
1.IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO ,..

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
CÓDIGO 4210
GRADO 23
NÚMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA .DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DE.L JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA... ,

11.'AREAFUNC1ONAL: ." ,"•.: . DEPENDENCIAS Y PROCESOS .
~~ .111.PROPÓSITO PRINCiPAL

, " .

Brindar asistencia administrativa y . logistica conforme a las necesidades y prioridades de la
i)ependencia.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe

inmediato, en el desarrollo de sus funciones.
~. Apoyar el desarrollo 'de las actividades administrativas de la Dependencia que le sean asignadas

según procedimientos y necesidades establecidas.
3. Atender y orientar al personal del Departamento y a los visitantes por los diferentes canales de

atención, conforme a los' protocolos establecidos.
4. Recibir, . redactar, direccionar y archivar los documentos y correspondencia propios de la

Dependencia, de acuerdo con las políticas de operación del Departamento.
5 Organizar, mantener actualizado, custodiar y llevar el inventario del archivo de gestión de la

6.
~~~~. .

Coordinar los .servicios de conducción y mensajeriacorrespondientes a la Dependencia.
7. Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

8.
Sistema Integrado de Gestión.
Contribuir desde el ámbito de su competencia eri la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

9. Adelantar acciones que. contribuyan a la .gestión del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.

10. Mantener actualizada la información. en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las pollticas de operación vigentes.

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el área de .desemDe~o.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
.

1. Estructura del Estado.
? Manejo de herramientas ofimáticas (Office e internet).
3. Protocolo de servicio al ciudadano.
4. Técnicas de redacción.
5. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . ' POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • Manejo de la información.
• Orientación a resultados. • Reiaciones interpersonales .
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Colaboración .
• Compromiso con la organización .
• Trabajo en equipo .
• Adaptación al cambio .

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso 110 se garantiza su vigencia. La l'e/'sión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN 'ACADÉMiCA ,(.EXPERIENCIA
FORMAciÓN ACADÉMICA ". EXPERIENCIA.

probación de dos (2) Mos de educación superior
e pregrado en disciplina académica del núcleo .

básico del conOCimiento en:. Administración . o Doce meses (12) meses de experiencia .laboraL
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

ALTERNATIVA

FORMACiÓN ACADÉMICA > EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.

",-..'.,"

Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral.

F. !w20J8 Si este documento se encuentro impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
'os archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES

, 1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
."'

NIVEL " ASISTENCIAL
DENOMINACiÓN DEL. EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
CÓDIGO ~ 4210
GRADO 21
NÚMERO DE CARGOS CUATRO (4)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL:
¡DEPENDENCIAS Y PROCESOS. '

'JII. PROPÓSITO PRINCIPAL , '

Brindar asistencia administrativa' y loglstica conforme a las' necesidades y prioridades de la
Dependencia.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe

~.
inmediato, en el desarrollo de sus funciones.
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia que le sean asignadas
según procedimientos y necesidades estableCidas.

3 Atender y orientar al personal del Departamento y a los visitantes por los diferentes canales de

~.
atención, conforme a los protocolos establecidos.
Recibir, redactar, direccionar y archivar los documentos y correspondencia propios de la

~.

Dependencia, de acuerdo con las pollticas de operación del Departamento.
Organizar. mantener actualizado; custodiar y llevar el inventario del archivo de gestión de la

~.

Dependencia.
Coordinar los servicios de conducción y mensajeria correspondientes a la Dependencia.
Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

8. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la
mitigación de los riesgos.

la gestión del conocimiento en temas propios de la9. Adelantar acciones que contribuyan a
Dependencia.

10. Mantener actualizada la información 'en los ,diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de laspollticasdeoperación vigentes.

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carco v el área de desemoeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
.

.

1. Estructura del Estado .
. Manejo de herramientas ofimáticas (Office e internet).

3. Protocolo de servicio al ciudadano .
. Técnicas de redacción.

5. Técnicas en archivo v maneio de corresoondencia.
'; VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ,,' POR NIVEL JERARQUICO_.
• Aprendizaje continuo. • Manejo de la información .
• Orientación a resultados. • Relaciones interpersonales .
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Colaboración .
• Compromiso con la organización .
• Trabajo en equipo .
• Adaotación al cambio .

VII. REQUISITOS DEFORMACiÓN ACADÉMICAY EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA ,',

EXPERIENCIA.
c.,probación de un (1) Año de educación superior de
pregrado en disciplina académica del núcleo básico
del conocimiento en: Doce meses (12) meses de experiencia laboral.
I\dministración o Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas. ,

"

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garalltiza slI1'igencia. La versióll cOlltrola.da reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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.' . AL:.TÉRNATIVA .
FORMACiÓN ACAO"ÉMICA ...+ .•.EXPERIENCIA

.

Diploma de BachilleL . . Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
.. . I ., . ,

F. J.20/8 Si este documeuto se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión cOn/rolada reposa en
los archivos de' Gestión Humana.
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MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONESYDE COMPETENCIAS LABORALES

,1.IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL .

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
~ÓDIGO 4210
GRADO ,.. 20
NÚMERO DE CARGOS . UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. 11.AREA FUNCIONAL: .
.. DEPENDENCIAS Y PROCESOS

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia administrativa y loglstica conforme a las necesidades y prioridades de la
Dependencia. .

, IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisOs que deba atender el jefe

~.
inmediato, en el desarrollo de sus funciones.
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia que le sean asignadas
segun procedimientos y necesidades establecidas.

3. Atender y orientar al personal del Departamento y a los visitantes por los diferentes canales de

~.
atención, conforme a lOsprotocolos establecidos.
Recibir, redactar: direccionar y arc.hivar los documentos y correspondencia propios de la
Dependencia, de. acuerdo con las polfticas de operación dei Departamento.

5. Organizar, mantener actualizado, custodiar y llevar ei inventario del archivo de gestión de la~.Dependencia.Coordinar los servicios de conducción y mensajeria correspondientes a la Dependencia.
Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el
Sistema Integrado de Gestión.

8 Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

~.
mitigación de los riesgos.
Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en temas propios de la
Dependencia. .

10. Mantener actualizada la información en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las politicas de operación vigentes.

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el área de desemoeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado.
~. Manejo de herramientas ofimáticas (Office e internet).
3. Protocolo de servicio al ciudadano.
~. Técnicas de redacción.
5. Técnicas en archivo v maneio de corresoondencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
.

. . COMUNES . . POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo. • Manejo de la información .
• Orientación a resultados. • Relaciones interpersonales .
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Colaboración .
• Compromiso con la organización .
• Trabajo en equipo .
• Adaotación al cambio. .

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
, FORMACiÓN ACADÉMICA . EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Veinticinco (25) meses de experiencia laboraL

F. /~2018 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO
CÓDIGO
GRADO
NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONESYDE COMPETENCIAS LABORALES

"'( 1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO ...
ASISTENCIAL
SECRETARIO EJECUTIVO
4210
16
CUATRO (04)
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. ItAREA FUNCIONAL:
.... DEPENDENCIAS Y PROCESOS .
.....,111. PROPÓSITO PRINCIf>Al '

Brindar asistencia administrativa .y iogistica conforme a las necesidades y prioridades de la
Dependencia.

... IV ;'OESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES •.•.... .
1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jete

inmediato, en el desarrollo desus funciones.
~. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia que le sean asignadas

según procedimientos y necesidades establecidas.
3, Atender y orientar al personal del Departamento y a los visitantes por los diferentes canales de

atención, conforme a los protocolos establecidos.
~. Recibir, redactar, direccionar y archivar los documentos y correspondencia propios de la

Dependencia, de acuerdo con',las politicas de operación del Departamento.
5. Organizar,' mantener actualizado, custodiar y llevar el inventario del archivo de gestión de la

Dependencia.
~. Coordinar los servicios de conducción y mensajeria correspondientes a la Dependencia.b: Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
~. Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de los riesgos.
9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestión del conocimiento en temas propios de la

Dependencia.
10. Mantener actualizada la información en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en

cumplimiento de las pollticas deoperación vigentes.
11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del

carco v.el área de desemoeño.

, V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado.
~. Manejo de herramientas ofimáticas (Office e internet),
3. Protocolo de servicio al ciudadano.
~. Técnicas de redacción.
5. Técnicas en archivo y manejo de corresoondencia .

. " VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES. ... POR NIVEL JERARQUlCO
• Aprendizaje continuo. • Manejo de la información.
• Orientación a resultados: • Relaciones interpersonales.
• Orientación al usuario y al ciudadano. . • Colaboración.
• Compromiso con la organización.
• Trabajo en equipo,
• Adaotación al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN'ACADÉMICA y EXPERIENCIA
. FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral.

F. [-}O/8 Si este documento se encuelltra impreso no se garantiza su vigencia. La vel:'~ió,!controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO . .
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO
CÓDIGO 4103
GRADO 15
NÚMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL .

II.AREAFUNCIONAL:
DESPACHO DEL DIRECTOR

. 111.PROPÓSITO PRINCIPAL
Atender las labores relacionadas con la conducción, mantenimiento preventivo, correctivo y custodia del
ltehiculo asignado a la Dependencia y velar por la eficiente prestación del servicio.

IV. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONESESENCIALES
1. Conducir el vehlculo asignado para el: transporte de personal y demás elementos, teniendo en

~.

cuenta los requisitos establecidos por las normas de tránsito vigentes.
Velar por la perfecta conservación y mantenimiento de las condiciones mecánicas del vehiculo a su
cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta las
disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Tránsito y Transporte dictaminen.

1'1 .. L1evarel registro de las órdenes de los servicios y control de gasolina solicitados, de acuerdo con las
instrucciones impartidas porla Dependencia. .

5. Permanecer en disponibilidad el tiempo que sea necesario cuando la necesidad del servicio lo
requiera, con el fin de cumplir oportunamente los compromisos de la Entidad.

5. Mantener bajo absoluta reserva 'Ias rutas, horarios, conversaciones y demás Información a la que
tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones del
Departamento.

7. Vigilar y responder por la seguridad del vehlculo a su cargo.e informar a quien corresponda, sobre
los accidentes e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento de sus funciones.

8. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa con las
demás funciones por su jefe' inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el área de
desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1.Conducción y mantenimiento automotriz.
r.>.Normas de tránsito y seguridad vial.
3.Entorno y Ciudad.
q. Códico de Policla.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES .
COMUNES POR NIVELJERARQUICO

• Aprendizaje continuo. • Manejo de la información.
• Orientación a resultados. • Relaciones interpersonales.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Colaboración ... Compromiso con la organización .
• Trabajo en equipo .
• Adaptación al cambio .

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA ..; . .., .. EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.

Licencia de conducción para automóviles,

I
N/A

camionetas, camperos y motocarros.

F. 1-2018 Si este documento se encuentra impreso no se garanriza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO
ÓDIGO

GRADO
NÚMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA
ARGO DEL JEFE INMEDIATO

. MANUAL'ESPECíFICQDE FUNCIONES YDECOMPETENCIAS LABORALES'

L<IDENTIFICACIÓN .DEL EMPLEO
ASISTENCIAL
CONDUCTOR MECANICO
4103 .
15
UNO (1) .
DESPACHO DEL SUBDIRECTOR
SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

.11.AREA FUNCIONAL: ".
DESPACHO DELSUBDIRECTOR"
J"UI. PROPÓSITO PRINCIPAL:'>

tender las labores relacionadas con la conducción, mantenimiento preventivo, .correctivo y custodia del
ehlculo asi nado a la Dependencia y velar por la eficiente prestación del servicio ..

; ,. ., I

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Conducir el vehiculo asignado para el transporte de personal y demás elementos, teniendo en
cuenta los requisitos establecidos por las 'normas de tránsito vigentes,
Velar por la perfecta conservación y mantenimiento de las condiciones mecánicas del vehículo a su
cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran,
Mantener en regla y disponibilidad los documenios del vehlculo y los propios, teniendo en cuenta ías
disposiciones y normas que '131.respecto las autoridades de Tránsito y Transporte dictaminen,
Llevar. el registro de las órdene's de los servicios y control de gasolina solicitados, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por la Dep,endencla,
Permanecer en disponibilidad el tiempo que sea necesario cuando la necesidad del servicio lo
requiera, con el fin de cumplir oportunamente los compromisos de la Entidad,
Mantener bajo' absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demás información a la que
tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones del
Departamento,
Vigilar y responder por la seguridad del vehículo a su cargo e informar a quien corresponda, sobre
los accidentes e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento de sus funciones.

8, Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa con la
demás funciones por su jefe Inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el área de
desem eño, .

V. CQNOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES'
1. Conducción y mantenimiento automotriz.
, Normas de tránsito y seguridad vial.
. Entorno y Ciudad.
,Códl o de Policía,

. VI. COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
i ¿.COMUNES,{ . POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la información.
Relaciones interpersonales.
Colaboración.•

•
•

• Aprendizaje continuo.
• Orientacíón a resultados,
• Orientación al usuario y al ciudadano.
• Compromiso con la organización,
• Trabajo en equipo,
• Ada tación al cambio .

• VU:REQUISITOsbE FORMACIÓN'ACADÉMICAY EXPERIENCIA
'. FORMACiÓN ACA[)ÉMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller,

Licencia de conducción para automóviles,
amionetas, camperos y motocarros.

N/A

F. 1-20 J8 SiestE' documento se encltentra impreso no se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES .

'... 1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO
CÓDIGO . 4103
GRADO 15
NÚMERO DE CARGOS CINCO (5)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LASUPERVISION DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL: "

DEPENDENCIAS Y PROCESOS
'.

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
Atender la~ labore~ relacionada~ con la conducción, mantenimiento preventivo, correctivo y custodia del
"ehiculo asia nado a la Dependencia y velar por la eficiente pre~tación del servicio.

, IV; DESCRIPCiÓN DEFUNCIONES ESENCIALES
1. Canducir el vehlculo asignado para el transporte de personal y demás elementos, teniendo en

cuenta los requisitos establecidos por las normas de tránsito vigentes.
Velar por la perfecta conservación y mantenimiento de las condiciones mecánicas del vehículo a su
cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehlculo y los propios, teniendo en cuenta las
disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Tránsito y Transporte dictaminen.
Llevar el registro de las órdenes de los servicios y control de gasolina solicitados, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por la Dependencia.

5, Permanecer en disponibilidad el tiempo que sea necesario cuando la necesidad del servicio lo
requiera, con el fin de cumplir oportunamente los compromisos de la Entidad.

j. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demás infonmaci6n a la que
tenga acceso, respetando .Ia confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones del
Departamento.

7. Vigilar y responder por la seguridad del vehículo a su cargo e informar a quien corresponda, sobre
los accidentes e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento de sus funciones.

8 Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa con las
demás funciones por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el área de
desempeño.

, . V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Conducción y mantenimiento automotriz.
~. Normas de tránsito y seguridad vial.
3. Entorno y Ciudad.
4. Códiao de Policla.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES .POR NIVEL JERARQUICO ... Aprendizaje continuo. . • Manejo de la información.

• Orientación a resultados, • Relaciones interpersonales.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Colaboración .
• Compromiso con la organización .
• Trabajo en equipo .
• Adaotación al cambio .

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA' .•... ), .. .

.EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.

Licencia de conducción para automóviles, N/A

camionetas, camperos y motocarros.
•

F. 1-2018 Si este documento se encuenTra impreso 110se garantiza su vigencia. La l'ersió¡¡ controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

.". 1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO ..

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO . AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CÓDIGO 4044
GRADO 13
NÚMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE.SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

11.AREA FUNCIONAL: "

DEPENDENCIAS Y PROCESOS ...•. -'::i '. . i¡~-,~III..PROPÓSITO, PRINCIPAL ";¡.i
Brindar asistencia administrativa y loglstica conforme a las necesidades y prioridades de la
Dependencia. .

',: '- IVYDESCRIPCIÓNDE FUNCIONES ESENCIALES ,",
1. Apoyar el desarrollo.de las actividades administrativas de la dependencia que le sean asignadas

según procedimientos y necesidades establecidas.
2. Atender y orientar al personal del Departamento y a los visitantes por los diferentes canales de

atención, conforme a los protocolos establecidos.
3. Clasificar,. tramitar y archivar la correspondencia y documentos de la Dependencia, de acuerdo con

las politicas de operación del Departamento.
4. Recopilar información y estadlsticas para elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la

Dependencia que le sean requeridos.
5 Proveer información asociada a la operación de los procesos transversales relacionados con el

Sistema Integrado de Gestión.
p Contribuir desde el ámbito de su competencia en la identificación y ejecución de acciones para la

mitigación de. los riesgos.
e, Adelantar acciones que ccntribuyan a la gestión del conocimiento en temas propios de la

Dependencia.
8. Mantener actualizada la información en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en

cumplimiento de laspoliticas de operación vigentes.
'l. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del

carqo y el área de desempeño .

-'.
.vi CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES ,

1- Estructura del Estado.
. Manejo de herramientas ofimáticas (Office e internet).
J. Protocolo de servicio al ciudadano .
••. Técnicas de redacción.
5. Técnicas en archivo v rnaneio de correspondencia .

...

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
. '

:' - .. COMUNES' .. '

'POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo. • Manejo de la información.
• Orientación a resultados. • Relaciones interpersonales.
• Orientación al usuario y al ciudadano. • Colaboración.
• Compromiso con la organizacióñ .
• Trabajo en equipo .
• Adaotación al cambio .

,': VII;REQUlSITOS.DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA "- .,.. .
FORMACiÓN ACADÉMICA

- T;/ EXPERIENCIA. . . .. , .

-Aprobación.de cinco (5) años de educación básica
N/Asecundaria. . .

F. 1~20J8 Si este docume/¡to se encuentra impreso /lO se garantiza su vigencia. La versión controlada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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MANUAL ESPECíFICO DEFUNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES
, 1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL ,

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CÓDIGO 4064
GRADO 13
NÚMERO DE CARGOS UNO (1) , ,

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

, 11.AREA FUNCIONAL:
, DEPENDENCIAS Y PROCESOS

, - • ,- III.PROP,Ó,SITO PRINCIPAL
,

,

Efectuar las actividades de orden operativo confonne a las necesidades y prioridades de la
Dependencia,

" IV. DESCRIPCJ(JN DE FUNCIONES ESENCIALES "

,

1, Organizar y distribuir los documentos, información y correspondencia en relación con los asuntos de

~,

competencia de la Dependencia.
Archivar la correspondencia y documentos de la Dependencia, de acuerdo con las pollticas de

p operación del Departamento,
Tramitar asuntos administrativos oportunamente para facilitar el adecuado funcionamiento de la
DependenCia.

~, Atender y orientar él personal del Departamento y a los visitantes por los diferentes canales .de

ki.
atención, conforme a los protocolos establecidos,
Apoyar el servicio decafeterla cuando las necesidades del servicio lo requieran, haciendo buen uso
de los electrodomésticos de la cafeterla para la preparación y distribución de las bebidas,

~. Las demás que le sean asignadas porSU'jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
carao v el área de desempeño,

,

, V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1, Estructura del Estado.
\2, Protocolo de servicio al ciudadano.
3. Técnicas en archivo v maneio de corresnondencia." ' '

é . .vl. COMPETEN~IAS COMPORTAMENTALES
•

,
COMUNES ,,,.-. ' '. " POR NIVEL JERARQUICO'." .'

• Aprendizaje continuo, • Manejo de la información.
• Orientación a resultados. • RelaCiones interpersonales.
• Orientación al usuario y al ciudadano, • Colaboración.
• Compromiso con la organización .
• Trabajo en equipo .
• Adaptación al cambio,,

VII. REQUISITOS DE fORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA ," " ",'EXPERIENCIA

" o'

V>-probaciónde cinco (5) años de educaCión básica
N/Asecundaria, -
,

!:,; ",..-"'V, •..•" .•1'k ,\ ."".!;_',,"
dt? l..; f-un-:rÓt1 P(,bl,C'

evo

F: 1-]018 Si este dOl'umellto se encuel1lra impreso no se garantiza su vigencia. La versión conrrolada reposa en
los archivos de Gestión Humana.
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