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Funcion Publica

Resolucién 157 de 2015 Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

Los datos publicados tienen propdsitos exclusivamente informativos. El Departamento Administrativo de la Funcién Publica no se hace
responsable de la vigencia de la presente norma. Nos encontramos en un proceso permanente de actualizacion de los contenidos.

RESOLUCION 157 DE 2015
(Marzo 18)

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta temporal de personal del Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica adoptado mediante la Resolucién 005 de 02 de enero de 2013.”

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA,

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas mediante el Decreto 188 de 2004 y en cumplimiento de lo
dispuesto en los Decretos 2539 y 2772 de 2005, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 21° de la Ley 909 de 2004, permitié a las entidades u organismos contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal,
empleos de caracter temporal, para cumplir con ciertas necesidades del servicio, que no pueden ser desempefiadas por ninguno de los
servidores de la planta permanente; para adelantar programas o proyectos especiales; o suplir necesidades del personal par sobrecarga de
trabajo determinada par hechos excepcionales.

Que el articulo 1° del Decreto 1227 de 2005, determiné que los empleos temporales deberdn sujetarse a la nomenclatura y clasificacién de
cargos vigentes para cada Entidad y a las disposiciones relacionadas con la elaboracién del plan de empleos, disefio y reforma de plantas de que
trata la Ley 909 de 2004.

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005 establece que los 6rganos y entidades a los que se refiere el citado Decreto, expedirdn el manual
especifico describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinaran los requisitos exigidos para su

ejercicio.

Que el mismo articulo sefiala que la adopcion, adicién, modificacién, o actualizaciéon del manual especifico se efectuard mediante resolucién
interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo con el manual general.

Que mediante Decreto 2779 del 28 de diciembre de 2012 se creé la planta temporal de personal del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

Que atendiendo las nuevas disposiciones establecidas en el Decreto 1785 de 2014 se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales que conforman la planta temporal de personal del Departamento.

En consecuencia,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta temporal de personal del Departamento
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Administrativo de la Funcién Publica, adoptado mediante la Resolucién nimero 005 de 2013, asi:

No. CARGOS CARGO GRADO CODIGO AREA PAGINA
PROFESIONAL

1 ESPECIALIZADO 22 2028 OFICINA DE SISTEMAS 3
PROFESIONAL

3 ESPECIALIZADO 21 2028 OFICINA DE SISTEMAS 5
PROFESIONAL

3 ESPECIALIZADO 20 2028 OFICINA DE SISTEMAS 9

2 PROFESIONAL OFICINA DE SISTEMAS 11
ESPECIALIZADO 19 2028 DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO 13
PROFESIONAL DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO

1 ESPECIALIZADO 18 2028 15

DIRECCION DE CONTROL
INTERNO Y RACIONALIZACION DE

TRAMITES 17
6 PROFESIONAL 17 2028 GRUPO DE ATENCION AL
ESPECIALIZADO CIUDADANO 19
OFICINA DE SISTEMAS 21
OFICINA DE SISTEMAS 23
3 PROFESIONAL 15 2028 GRUPO DE GESTION HUMANA
ESPECIALIZADO 25
PROFESIONAL DIRECCION DE EMPLEOPUBLICO
8 ESPECIALIZADO 14 2028 27

DIRECCION DE CONTROL
INTERNO Y RACIONALIZACION DE 29

TRAMITES
21 PROFESIONAL 12 2028 DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
ESPECIALIZADO 31
GRUPO DE GESTION HUMANA
33
PROFESIONAL 10
2 UNIVERSITARIO 2044 OFICINA DE SISTEMAS 35
TECNICO 15 ATENCION AL CIUDADANO
7 ADMINISTRATIVO 3124 37
TOTAL CARGOS 57
TOTAL PERFILES 17

MANUAL ESPEC!FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar, especificar y realizar requerimientos de disefio, desarrollo y mantenimiento de software caracterizado en el
Sistema de Gestién de la Calidad.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Orientar a los usuarios finales para la identificacién de los requerimientos funcionales para mejorar la gestién de
politicas publicas a través de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién - TICS, mediante talles de
requerimientos, reuniones y entrevistas.

2. Elaborar y mantener el listado de funcionalidades de los proyectos a cargo.

3. Especificar detalladamente los casos de usa con la informacién provista por los usuarios.

4. Capturar el vocabulario del negocio y elaborar el glosario con las definiciones aportadas por los usuarios para la
implementacién del software.

5. Participar en la definicién de las interfaces graficas de usuario mediante la conceptualizacién de la estructura,
organizacion e informacién que las componen.

6. Priorizar los casos de uso de funcionalidades seguln su criticidad para el sistema.

7. Apoyar la elaboracién y/o actualizacién de los manuales de usuario de los sistemas de informacién en los que
participa.

8. Apoyar al desarrollo de software mediante la transferencia conocimiento del negocio al grupo de desarrollo.
9. Liderar la ejecucidn de las pruebas de calidad y la documentacién de los errores encontrados.

10. Brindar asistencia a los usuarios para la realizacién de pruebas funcionales.

11. Verificar la correcta implementacién de las especificaciones funcionales del software implementado.

12. Verificar la correccion de los errores y defectos reportados en las pruebas de usuario final y de calidad.

13. Aplicar los procedimientos correspondientes, definidos en el Manual de Calidad del Departamento y asociados al
proceso de administracién de la tecnologia informatica.

14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias para la Definicion de Requerimientos Funcionales.

2. Técnicas de tratamiento de datos y seguridad.

3. Conocimientos bdsicos en implementacién de sitios o paginas web.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘Orientacién a resultados - Liderazgo

‘Orientacidn al usuario y al ciudadano - Planeacién

‘Transparencia -+ Toma de decisiones
‘Compromiso con la organizacién - Direccién y desarrollo de persona

- Conocimiento del entorno

VII REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas profesional relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028

GRADO 21

NUMERO DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de planificacion, gestion y ejecucion de proyectos de tecnologia, de acuerdo con to establecido en el Sistema de
Gestion de la Calidad del Departamento.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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En temas técnicos de Gestidn de Proyectos de Tl
1. Gestionar la planificacién y ejecucién de los componentes del proyecto de inversién de Tecnologia.

2. Establecer y ejecutar las actividades de planeacién y operacién de la entrega de los productos y servicios a cargo del proyecto de
las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion - Tics.

3. Identificar riesgos, alarmas tempranas, problemas y en los sistemas y establecer las acciones preventivas y correctivas, segln sea
el caso.

4. Generar informes sobre el estado de ejecucidn de las actividades programadas en el proyecto.
5. Identificar, escalar y aplicar los ajustes requeridos a los planes del proyecto.

6. Apoyar la elaboracién de estudios técnicos y de mercado de los productos y servicios adquiridos a través de proyectos de
inversion.

7. Apoyar la implementacién de buenas practicas metodoldgicas para la gestion de proyectos.
8. Elaborar estudios técnicos y de mercado de los productos y servicios del proyecto.

9. Proyectar los pliegos, términos, minutas, actas de seguimiento, liquidacién y demas documentos que apoyan juridicamente los
procesos contractuales del proyecto.

10. Participar en el Comité de contratacion y en los comités asesores que se conformen durante los procesos de seleccion.

11. Hacer la evaluacion de las propuestas de los respectivos procesos de seleccién del proyecto.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
En temas técnicos para el Sistema Integrado de Planeacién Institucional:

1. Implementar soluciones Web orientadas a la exploracién y gestion de datos del sistema de planeacién institucional.

2. Analizar, disefar e implementar soluciones web, para la gestion, exploracién o administracién de informacién del Departamento.
3. Modelar soluciones tecnoldgicas para la administracién de informacién generada por el Departamento.

4. Planear y ejecutar las pruebas técnicas necesarias para la entrega de las soluciones desarrolladas y el despliegue de las mismas.
5. Proponer e implementar la integracién entre sistemas de planeacién y soluciones de administracién documental.

6. Atender las solicitudes de ajuste o mejoras a las soluciones informaticas de administraciéon de informaciones se encuentren en
operacion.

7. Elaborar documentacion técnica y de usuario final que requieran las soluciones implementadas.

8. Realizar backup periédicos de la informacién y de los desarrollos a cargo.

9. Analizar y proponer mejoras a las soluciones informaticas que se encuentran en operacion.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
En temas técnicos de la operacién del Sistema Integrado de Gestién del Empleo Publico SIGEP:

1. Planificar la puesta en operacién de mejoras y/o nuevas funcionalidades.

2. Analizar y proponer mejoras a las soluciones informaticas que se encuentran en operacion.

3. Analizar los procesos de negocio, para el desarrollo de soluciones informaticas y proponer estrategias de implementacién y
optimizacién.

4. Realizar medicién de la calidad del servicio.

5. Realizar seguimiento y control a los planes de operacién de las soluciones tecnoldgicas.

6. Realizar seguimiento a los acuerdos de niveles de servicios y definir acciones para el cumplimiento de los mismos.

7. Realizar la implementacién de soluciones tecnoldgicas.

8. Articular las acciones técnicas requeridas para la puesta en operacién de las soluciones Tecnoldgicas.

9. Elaborar informes de seguimiento y operacion de las soluciones tecnoldgicas.

10. Participar en la identificacion de riesgos en la disponibilidad de los servicios y elaboracién de planes de mitigacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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En temas técnicos de Gestidn de Proyectos de Tl

1. Metodologias de Gerencia de Proyectos de Sistemas de informacién.

2. Herramientas de apoyo a la planeacién: Project.

3. Normas sobre contratacién administrativa.

4. Herramientas de Gestién SICE, Agenda de conectividad, SECOP, Diana Oficial.

5. Normas sobre administracién de activos e inventarios.

En temas técnicos para el Sistema Integrado de Planeacion Institucional:

1. Metodologias de Modelamiento UML, BPM, Bpel.

2. Programacién orientada a Objetos: java, java faces, EJB.

3. Manejo de herramientas para desarrollo colaborativo, coma Google Source Code, SVN.

4. Conocimientos basicos de SQL.

5. Conocimientos en la instalacién y configuracion de servidores de aplicacion: Glassfish, Tomcat.
En temas técnicos de la operacién del Sistema Integrado de Gestién del Empleo Publico SIGEP:
1. Arquitectura de la herramienta Peoplenet.

2. Componentes de desarrollo con tecnologia Meta4.

3. Programacién orientada a Objetos: java, java faces, EJB.

4. Conocimientos basicos de SQL.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Orientacion a resultados - Liderazgo

-Orientacién al usuario y al ciudadano - Planeacién

‘Transparencia - Toma de decisiones
‘Compromiso con la organizacion - Direccién y desarrollo de persona

Conocimiento del entorno

VII REQUISITOS DElFORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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En temas técnicos de Gestidn de Proyectos de Tl:

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo bésico de
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas. Telemética y Afines;
Ingeniera Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializaciéon en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.

En temas técnicos para el Sistema Integrado de Planeacion
Institucional:
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo bésico de profesional relacionada.
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en areas
relacionadas con la funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.

En temas técnicos de la operacién del Sistema Integrado de Gestién
del Empleo PUblico SIGEP:

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
Conocimiento en: Ingeniarla de Sistemas, Telemética y Afines,
Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

En temas técnicos de Gestidn de Proyectos de Tl:

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo bésico de
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas. Telemética y Afines;
Ingeniera Industrial y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.

En temas técnicos para el Sistema Integrado de Planeacion
Institucional:
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo bésico de profesional relacionada.
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.

En temas técnicos de la operacién del Sistema Integrado de Gestién
del Empleo PUblico SIGEP:

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
Conocimiento en: Ingeniaria de Sistemas, telematica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS
[II PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar software y pruebas unitarias, de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestién de la Calidad del
Departamento.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Documentar el proceso de negocio del proyecto Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT y los
requerimientos funcionales y no funcionales del proyecto.

2. ldentificar los requerimientos funcionales y no funcionales del sistema.
3. Participar en la definicién de las interfaces graficas de usuario.

4. Realizar la programacién de las funcionalidades que le sean asignadas de acuerdo con los estdndares de
programacién y documentacién, y con la arquitectura de software que se definan para el sistema.

5. Elaborar la documentacién técnica de acuerdo con las necesidades identificadas.

6. Realizar las correcciones de los errores y/o defectos que sean reportados sobre las funcionalidades desarrolladas.
7. Aplicar los estandares de interfaz gréfica y usabilidad definidos por el Departamento.

8. Aplicar los procedimientos correspondientes asociados al proceso de administracién de la tecnologia informatica.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de Modelamiento UML, BPM, Bpel.

2. Programacidn orientada a Objetos: java, java faces, EJB.

3. Manejo de herramientas para desarrollo colaborativo, coma Google Source Code, SVN.

4. Conocimientos basicos de SQL.

5. Conocimientos en la instalacién y configuracién de servidores de aplicacién: Glassfish, Tomcat.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘Orientacién a resultados - Liderazgo

‘Orientacién al usuario y al ciudadano - Planeacién

‘Transparencia - Toma de decisiones
‘Compromiso con la organizacién - Direccién y desarrollo de persona

Conocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Treinta y un (31) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas profesional relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA )
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Resolucién 157 de 2015 Departamento 8 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcién Publica



Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines. profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS Dos (2)

DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I AREIA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS
[ PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, planear, desarrollar y proponer metodologias de control de calidad y sequridad de software, de acuerdo con lo
establecido en el Sistema de Gestién de la Calidad del Departamento.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, mejorar y/o actualizar metodologias para las pruebas de calidad y las pruebas funcionales y de los formatos
que estas requieran.

2. Proponer y apoyar la elaboracién de protocolos de seguridad para la gestiéon de informacion.

3. Liderar la elaboracién de los documentos para la preparacién de las pruebas de calidad y funcionales, tales como los
casos de prueba.

4. Planear, documentar, liderar la ejecucién de las pruebas funcionales y de calidad necesarias para garantizar el
cumplimiento de los requerimientos de la solucién desarrollada.

5. Analizar y proponer mejoras al proceso de Administracién de la Tecnologia, sus procedimientos y documentacién.

6. Realizar informes de Gestion de Incidencias registradas en el Help -Desk.

7. Realizar seguimiento a los acuerdos de niveles de servicios y definir acciones para el cumplimiento de los mismos.
8. Realizar medicién de la calidad del servicio.

9. Recibir, documentar, solucionar y/o redireccionar los reportes de incidentes y solicitudes de servicio.

10. Participar en la identificaciéon de riesgos en la disponibilidad de los servicios y elaboracién de planes de mitigacion.
11. Hacer seguimiento a los incidentes que se han escalado para su solucién.

12. Informar al usuario acerca del estado de avance de su solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Metodologias o buenas practicas para la implementacién de soluciones Informaticas como COBIT, ITIL.
2. Conocimientos en seguridad informatica.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
‘Orientacién al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
-Compromiso con la organizacion - Creatividad e innovacion

VII REQUISITOS DEIFORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas profesional relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.
ALTERNATIVA )
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS Dos (2)

DEPENDENCIA DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I AREIA FUNCIONAL: DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, orientar, apoyar, ejecutar y evaluar, la estrategia de despliegue del Sistema de Informacién y Gestién de
Empleo Publico - SIGEP en los médulos del subsistema de recursos humanos, en las entidades del orden nacional y
territorial, asi como a los servidores pUblicos que deben reportar informacién institucional a través del Sistema - SIGEP.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Ejecutar las acciones y procesos pertinentes y necesarios para la puesta en marcha de los médulos de vinculacién y
desvinculacion, Hojas de vida, bienes y rentas, capacitacién, Desarrollo (bienestar), permanencia, seleccién, gestién del
desempenio.

2. Socializar, capacitar y acompafiar a las entidades participantes de la puesta en marcha del Sistema de Informacion y
Gestion de Empleo Pubico - SIGEP.

3. Realizar seguimiento permanente a las entidades que le sean asignadas para verificar que estén realizando el cargue
de archivos pianos en forma oportuna y adecuada para la gestién de la informacién en el Sistema Unico de informacion
de Personal - SUIP y el Sistema de informacién y Gestiéon de Empleo Publico - SIGEP.

4. Monitorear los reportes y gestién de informacién y establecer contacto con las instituciones que segun la informacion
arrojada por los sistemas evidencien retrasos, falta de completitud o inconsistencias en los datos, con miras a
orientarlas en la solucién.

5. Reportar a los administradores del Sistema Unico de informacién de Personal - SUIP y el Sistema de informacién y
Gestion de Empleo Publico - SIGEP los diferentes errores que en el funcionamiento del aplicativo sean identificados
durante su utilizacién.

6. Elaborar los reportes e informes requeridos para dar respuesta a consultas solicitadas por las entidades.

7. Apoyar a la mesa de ayuda del grupo de Atencién al Cliente, en los temas que demanden mayor complejidad y que
estén relacionados con aspectos funcionales del régimen que rige la organizacional institucional del Estado colombiano.

8. Atender las solicitudes de los usuarios via correo electrénico, telefénicamente y presenciales frente al uso del
aplicativo.

9. Proporcionar soporte técnico para la navegabilidad del aplicativo.

10. Realizar seguimiento a los casos o inquietudes que presenten los usuarios.

11. Proporcionar soporte procedimental en el aplicativo, sin incluir temas conceptuales.

12. Realizar validacién de los casos atendidos y establecer el cierre de los mismos con la satisfaccion del usuario.
13. Realizar el escalamiento de casos especiales a dreas misionales y de Sistemas.

14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo.
2. Estructura del Estado.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
‘Orientacién al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
‘Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién

VII REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Conocimiento en: Derecho y Afines; Economia; Administracion;

Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo y Afines;

Educacién; Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines; Psicologia; Veintiocho (28) meses de experiencia
Sociologia Trabajo Social y Afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

Conocimiento en: Derecho y Afines; Economia; Administracién;

Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Educacién; Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines; Psicologia; profesional relacionada.

Sociologia Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I AREIA FUNCIONAL: DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de capacitacion, gestion y seguimiento de los médulos de instituciones, estructura
organizacional, planta de personal, nomenclatura, escala y normas, de conformidad con las directrices del
Departamento y lo establecido en la ley.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Ejecutar las acciones y procesos pertinentes y necesarios para la puesta en marcha de los médulos de instituciones,
estructura organizacional, planta de personal, nomenclatura, escala y normas.

2. Orientar y hacer seguimiento permanente a las entidades para verificar que estén realizando el reporte de
informacion en el Sistema Unico de informacién de Personal - SUIP o el Sistema de informacién y Gestién de Empleo
PUblico - SIGEP, actuando de manera oportuna y adecuada para la gestion de la informacién en los mencionados
sistemas.

3. Orientar a las entidades, en el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el reporte y gestién de
informacion al Sistema Unico de informacién de Personal - SUIP y el Sistema de informacién y Gestiéon de Empleo
PUblico - SIGEP, con el fin de garantizar la oportunidad y completitud de la informacién reportada.

4, Hacer seguimiento a la depuracién, validacién y actualizacién de la informacién que reposa en el Sistema Unico de
Informacién de Personal - SUIP y el Sistema de Informacién y Gestién de Empleo Publico - SIGEP de las entidades que le
sean asignadas.

5. Reportar a los administradores del Sistema Unico de Informacién de Personal - SUIP y el Sistema de informacién y
Gestion de Empleo Publico - SIGEP los diferentes errores que en el funcionamiento del aplicativo sean identificados
durante su utilizacién.

6. Elaborar la respuesta a las consultas escritas provenientes de entidades respecto al Sistema Unico de informacién de
Personal - SUIP o el Sistema de Informacién y Gestién de Empleo Publico - SIGEP.

7. Registrar la informacién correspondiente sobre la gestién efectuada en los aplicativos que tiene la entidad para tal
fin.

8. Atender las solicitudes de la mesa de ayuda del Grupo de Atenci6n al ciudadano, en los temas que demanden mayor
complejidad relacionados con el Sistema de Informacién y Gestién de Empleo Publico - SIGEP o el Sistema Unico de
informacion de Personal - SUIP y que competan a los aspectos funcionales que maneja la Direccién frente a estos
sistemas.

9. Participar en las actividades de difusién y capacitaciéon del Sistema de informacién y Gestién de Empleo PUblico —
SIGEP.

10. Aplicar los procedimientos correspondientes en el ejercicio de sus actividades y definidos en el Manual de Calidad
del Departamento, asociados a los procesos de Asesoria, Administracién de la Tecnologia Informatica y Gestién
Documental y el Subproceso de Comunicaciones, asi como participar en las actividades de apoyo al fortalecimiento del
Sistema de Gestién de la Calidad en las que deba participar la Direccion.

11. Monitorear los reportes y gestion de informacién y establecer contacto con las instituciones que seguin la
informacion arrojada por los sistemas evidencien retrasos, falta de completitud o inconsistencias en los datos, con
miras a orientarlas en la solucién.

12. Elaborar los reportes e informes requeridos para dar respuesta a consultas solicitadas por las entidades.

13. Revisar y proponer definiciones para elaboracién de indicadores y para el seguimiento a los mismos.

14. Proponer funcionalidades en los sistemas para generar informacién oportuna y confiable.

15. Atender las solicitudes de los usuarios via correo electrénico, telefénicamente y presenciales frente al uso del
aplicativo.

16. Realizar el escalamiento de casos especiales a dreas misionales y de Sistemas.

17. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Directivas presidenciales en materia de modernizacién de la administracién publica.
2. Normas sobre organizacién y estructura de la administracién publica.

3. Estructura del Estado.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
‘Orientacidn al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
‘Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién
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VII REQUISITOS DElFORMACIC')N ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

Conocimiento en: Administracién; Ingenierfa Industrial y Afines;

Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines o Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales. Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA )
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

Conocimiento en: Administracién; Ingenierfa Industrial y Afines;

Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines o Ciencia Politica, Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Relaciones Internacionales. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS Seis (6)

DEPENDENCIA DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE
TRAMITES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I AREIA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
[ PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones relacionados con el disefio y ejecucion de politicas, procesos y procedimientos
relacionados con control interno, gestién de calidad, racionalizacién de tramites y el sistema de desarrollo
administrativo de los organismos y entidades publicas, de acuerdo con la normativa vigente y pardmetros técnicos
establecidos.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Disefar y proponer metodologias e instrumentos que fortalezcan la implementacién de la politica de racionalizacién
de trémites.

2. Orientar a las entidades publicas del orden nacional en la aplicacién de conceptos y metodologias de la politica de
racionalizacién de tramites.

3. Hacer seguimiento a las entidades publicas para medir el impacto de la aplicacién de las politicas de racionalizacién
de trdmites con la metodologia establecida para tal efecto.

4. Emitir conceptos y absolver consultas formuladas por entidades o particulares relacionados con la politica de
racionalizacién de tramites o el Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT.

5. Hacer seguimiento a estrategias territoriales adelantadas por otras entidades como Gobierno en Linea,
Departamento Nacional de Planeacién - DNP a fin de armonizarlas con las actividades del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica - DAFP.

6. Realizar a verificacién de informacion de los procedimientos regulados (tramites) y no regulados registrados en el
Sistema Unico de informacién de Tramites - SUIT de las entidades territoriales en los diferentes estados.

7. Brindar asistencia técnica a las entidades en el proceso de inscripcién de los procedimientos regulados (tramites) y
no regulados registrados en el Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT.

8. Estudiar los procedimientos regulados (tramites) y no regulados comunes de las diferentes entidades territoriales y
proponer diferentes acciones y estrategias para su estandarizacién, con el fin de agilizar el registro en el Sistema Unico
de Informacién de Tramites - SUIT.

9. Apoyar el proceso de implementacién y mantenimiento del Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT.

10. Capacitar a los administradores de tramites y entidades en la politica de racionalizacién de tramites y
especialmente en el proceso de ingreso de trdmites y servicios en el Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT
dentro de la estrategia de despliegue de la nueva herramienta.

11. Participar en las reuniones de coordinacién y en reuniones de modelamiento de tramites tipo.

12. Realizar la coordinacién de reuniones con entidades con el fin de hacer seguimiento a la implementacion de a
estrategia de racionalizacién de tramites en las diferentes etapas o versiones que se adelanten de dicho sistema.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas sobre racionalizacién de tramites.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
-Orientacién al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
‘Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién

VII REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines; Administracion;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Economia; Derecho y
Afines.

Veintidds (22) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas profesional relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines; Administracion;

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Economia; Derecho y Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS Seis (6)

DEPENDENCIA GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I AREIA FUNCIONAL: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
[ PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia, orientacién y seguimiento a las politicas, programas, proyectos, procesos y procedimientos
disefiados y difundidos a las entidades publicas, competencia del Departamento.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
En temas de la propuesta de estrategia de Difusién y Comunicacién:
1. Elaborar la propuesta del plan de contenidos del Portal Sirvo a ml Pals a corto y mediano plazo.

2. Administrar las cuentas disefiadas para las redes sociales del Portal, publicando contenidos que permitan el
conocimiento del Portal.

3. Atender las solicitudes de los usuarios por todos los canales de atencién, via correo electrénico, telefénicamente y
presenciales frente al Portal Sirvo a ml Pals.

4. Realizar seguimiento a las preguntas frecuentes, temas de mayor interés que consultan los servidores publicas,
estadisticas de visitas al Portal y registros de usuarios y presentar informes que den insumo al Comité Editorial, sobre
estrategias de difusién del Portal.

5. Realizar seguimiento a la Operacién del Centro de Contacto Ciudadano de acuerdo a los lineamientos del Ministerio
de las Tecnologias de la informacién y Ta Comunicacién - TICS.

6. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempenio.

En temas de la elaboracién de Elementos Graficos:

1. Realizar el disefio gréfico de las estrategias de difusién y promocién del Portal Sirvo a mi Pals de acuerdo con las
instrucciones impartidas por la Direccién del Departamento.

2. Realizar la diagramacién de los contenidos del Portal Sirvo a ml Pals, de acuerdo con las instrucciones impartidas por
la Direccién del Departamento.

3. Realizar la diagramacién de instrumentos técnicas elaborados por las dreas misionales del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica - DAFP que permitan difundir en el Portal, temas de interés para el Servidor
Publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Directivas presidenciales en materia de modernizacién de la administracién publica.
2. Normas sobre organizacion y estructura de la administracién publica.

3. Estructura del Estado.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
-Orientacidn al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
‘Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién

VII REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Conocimiento en: Disefio; Administracién; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines, Comunicaciéon Social; Periodismo y Afines. Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas

relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Conocimiento en: Disefio; Administracién; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines, Comunicacion Social; Periodismo y Afines. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS Seis (6)

DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de planificacién, ejecucion y mejora de los proyectos de tecnologia de acuerdo con lo establecido
en el Sistema de Gestién de la Calidad del Departamento.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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En temas técnicos de la operacién del Sistema Integrado de Gestién del Empleo Publico SIGEP:

1. Levantar, analizar, verificar la implementacion de requerimientos funcionales de némina del Sistema de informacién
y Gestion del Empleo Publico - SIGEP.

2. Proponer ajustes o mejoras para la operacion del motor de némina del Sistema de Informacién y Gestién del Empleo
Publico - SIGEP.

3. Realizar pruebas de funcionamiento y operacién del médulo de némina del Sistema de informacion y Gestién del
Empleo Publico - SIGEP.

4. Analizar, evaluar y proponer mejoras a los modelos de datos de los sistemas del Departamento.

5. Elaborar scripts de exploracion de datos de acuerdo con las necesidades de informacién recibidas y/o identificadas.
6. Analizar los datos almacenados en las bases de datos y definir rutinas de limpieza y/o depuracién.

7. Elaborar reportes o informes de informacién requerida sobre los sistemas de informacién del Departamento.

8. Monitorear el desempefio de los componentes y apoyar la aplicacién de acciones de optimizacién, mejora, ajuste de
la infraestructura.

9. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempenio.

En temas Contractuales:

1. Apoyar al proceso de administracién de la Tecnologia informatica en los aspectos juridicos para la adquisicién de
bienes y servicios.

2. Apoyar los procesos contractuales de acuerdo con el Plan de Contratacion.

3. Orientar al proceso de administracién de la tecnologia indicando las alternativas juridicamente viables para la
operacién de servicios de la Tecnologia Informatica - Tl.

4. Apoyar al proceso de administracion de la tecnologia desde lo juridico, en el establecimiento de condiciones,
protocolos, politicas de administracién de informacién.

5. Proyectar los pliegos, términos, minutas, actas de seguimiento, liquidacién y demas documentos que apoyan
juridicamente los procesos contractuales.

6. Apoyar la revision de las condiciones juridicas de los productos, bienes y servicios de tecnologia que sean adquiridos
por el Departamento.

7. Participar activamente en el comité de contratacién y en otros que se puedan conformar durante los procesos de
seleccién.

8. Evaluar juridicamente las propuestas de los procesos de seleccién.

9. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En temas técnicos de la operacién del Sistema Integrado de Gestién del Empleo Publico SIGEP:
1. Motor de némina de la herramienta Peoplenet.

2. Componentes de desarrollo con tecnologia Meta4.

3. Conocimientos basicos de SQL.

En temas Contractuales:

1. Reglamentacidn de procesos de contratacién del Estado Colombiano.

2. Gestién de Proyectos de Inversién del Estado Colombiano

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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-Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
‘Orientacidn al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
‘Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién

VII REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

En temas técnicos de la operacién del Sistema Integrado de Gestidn
del Empleo PUblico SIGEP:

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines o
Administracién.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas

relacionadas con las funciones del cargo. Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

En temas Contractuales:

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Derecho y Afines o Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

En temas técnicos de la operacién del Sistema Integrado de Gestidn
del Empleo PUblico SIGEP:

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines o
Administracién.
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley. profesional relacionada.

En temas Contractuales:
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Derecho y Afines o Ciencias Politicas, Relaciones

Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion de requerimientos y operacién del Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico - SIGEP.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar el levantamiento y documentacion de los requisitos funcionales y no funcionales.

2. Planear, documentar y ejecutar las pruebas funcionales y de calidad necesarias para garantizar el cumplimiento de
los requerimientos de la solucién desarrollada.

3. Gestionar las solicitudes de ajuste a mejoras a las soluciones informéaticas de administracién de informacién que se
encuentren en operacion.

4. Realizar Informes de Gestién de Incidencias registradas en el Help—Desk.

5. Recibir, documentar, solucionar y/o redireccionar los reportes de incidentes y solicitudes de servicio.
6. Informar al usuario acerca del estado de avance de su solicitud.

7. Instruir a los usuarios internos y externos para el uso adecuado de los sistemas de informacion.

8. Proyectar controles de cambios técnicos y funcionales.

9. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Buenas practicas para la gestién de soluciones informaticas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
‘Orientacién al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
‘Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién

VII REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Administracién.

Dieciséis (16) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas profesional relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del

conocimiento en: Ingenieria de Industrial y Afines, Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines; Administracion. Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA GRUPO DE GESTION HUMANA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: GRUPO DE GESTION HUMANA
[l PROPOSITO PRINCIPAL
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Participar en el desarrollo de los procedimientos del talento humano, atendiendo los asuntos de liquidacién de néminas
y demés prestaciones sociales a que tengan derecho los servidores de la planta temporal del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar la némina de los servidores de la planta temporal del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
comprendiendo el reconocimiento de todo tipo de situaciones administrativas, sueldos, factores salariales, cesantias
parciales a definitivas, primas, reajustes e indemnizaciones y demds prestaciones y reconocimientos econémicos
establecidos en la ley, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

2. Proyectar los correspondientes actos administrativos y demdas documentos a que haya lugar en lo referente a la
némina de la planta temporal del Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP.

3. Liquidar y realizar los procedimientos necesarios para efectuar la transmisién de los aportes a seguridad social
integral y parafiscales, a través del Sistema Integrado de Seguridad Social, con el fin de atender los requerimientos de
ley. .

4. Actualizar la informacion relacionada con las situaciones administrativas de los servidores y la planta temporal del
Departamento en el aplicativo que corresponda,

5. Liquidar las prestaciones sociales a que haya lugar con ocasién del retiro de los servidores de la planta temporal del
Departamento.

6. Realizar y enviar los reportes ante el Fondo Nacional del Ahorro de las cesantias de los funcionarios de la planta
temporal en los términos y condiciones fijados por ley.

7. Proyectar los informes con los pagos realizados requeridos por las diferentes instancias, en particular el informe que
debe ser presentado a la Contraloria General de la Republica, en los plazos y condiciones sefialados por ley.

8. Participar en la actualizacién de los manuales de procesos y procedimientos del drea, mapas de riesgos y Sistema de
Gestion de Calidad, de acuerdo con las indicaciones de la Oficina Asesora de Planeacién y la normativa vigente.

9. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion Institucional.

2. Régimen prestacional y salarial.

3. Régimen de la seguridad social integral y parafiscales en Colombia.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
-Orientacién al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
‘Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién

VII REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Contaduria Publica o Administracién.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del cargo. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del

conocimiento en: Contaduria Publica o Administracién. Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS Ocho (8)

DEPENDENCIA DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
I PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de asesoria, capacitacion, gestién y seguimiento de los médulos de instituciones, estructura
organizacional, planta de personal, nomenclatura, recursos humanos, escala y normas del Sistema de informacién y
Gestion del Empleo Publico - SIGEP de conformidad con las directrices del Departamento y la establecido en la ley.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Resolucién 157 de 2015 Departamento 22 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcion Publica



Departamento Administrativo de la Funcion Publica

1. Ejecutar las acciones y procesos pertinentes y necesarios para la puesta en marcha de los médulos de vinculacién y
desvinculacién, hojas de vida, bienes y rentas, capacitacién, Desarrollo (bienestar), permanencia, seleccién, gestién del
desempenio, de instituciones, estructura organizacional, planta de personal, nomenclatura, escala y normas.

2. Socializar, capacitar, acompafar y difundir a las entidades participantes de la puesta en marcha y de las actividades
del Sistema de Informacién y Gestién de Empleo Publico - SIGEP.

3. Dar orientacién y realizar seguimiento y permanente a las entidades que le sean asignadas para verificar que estén
realizando el cargue de archivos planos en forma oportuna y adecuada para la gestion de la informacion en el Sistema
Unico de informacién de Personal - SUIP y el Sistema de informacién y Gestién de Empleo Publico - SIGEP, con el fin de
garantizar la oportunidad completitud de la informacién reportada.

4. Monitorear los reportes y gestién de informacién y establecer contacto con las instituciones que segun la informacion
arrojada par los sistemas evidencien retrasos, falta de completitud o inconsistencias en los datos, con miras a
orientarlas en la solucidn, registrando la informacién correspondiente sobre la gestién efectuada en los aplicativos que
tiene la entidad para tal fin.

5. Reportar a los administradores del Sistema Unico de informacién de Personal - SUIP y el Sistema de Informacién y
Gestion de Empleo Publico - SIGEP los diferentes errores que en el funcionamiento del aplicativo sean identificados
durante su utilizacién.

6. Elaborar los reportes e -informes requeridos para dar respuesta a las consultas escritas provenientes de entidades
respecto al Sistema Unico de Informacién De Personal - SUIP a al Sistema de Informacién y Gestiéon de Empleo Publico -
SIGEP.

7. Apoyar a la mesa de ayuda del grupo de Atencién al Cliente, en los temas que demanden mayor complejidad y que
estén relacionados con aspectos funcionales del régimen que rige la organizacional institucional del Estado colombiano.

8. Atender y hacer seguimiento a las solicitudes, casos o inquietudes de los usuarios via correo electrénico,
telefénicamente y presenciales frente al usa del aplicativo y realizar el escalamiento de casos especiales a areas
misionales y de Sistemas.

9. Realizar validacién de los casos atendidos y establecer el cierre de los mismos con la satisfaccion del usuario.

10. Adelantar pruebas y acciones de mejora mediante controles de cambios al sistema, de conformidad con los
inconvenientes y observaciones que realicen los usuarios y proponer funcionalidades en los sistemas para generar
informacion oportuna y confiable.

11. Realizar informes de gestién y de analisis de datos que permitan caracterizar el empleo publico.

12. Apoyar la depuracién, validacién y actualizacién de la informacién que reposa en el Sistema Unico de Informacién
de Personal - SUIP y el Sistema de informacion y Gestién de Empleo Publico - SIGEP de las entidades que le sean
asignadas proporcionando el soporte técnico y procedimental para la navegabilidad del aplicativo.

13. Aplicar los procedimientos correspondientes en el ejercicio de sus actividades y definidos en el Manual de Calidad
del Departamento, asociados a los procesos de Asesarla, Administracién de la Tecnologia Informatica y Gestién
Documental y el Subproceso de Comunicaciones, asi coma participar en las actividades de apoyo al fortalecimiento del
Sistema de Gestién de la Calidad en las que deba participar la Direccién de Desarrolla Organizacional.

14. Registrar la informacién correspondiente sobre la gestién efectuada en los aplicativos que tiene la entidad para tal
fin.

15. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Directivas presidenciales en materia de modernizacién de la administracién publica.
2. Normas sobre organizacién y estructura de la administracién publica.

3. Estructura del Estado.

4, Régimen Seguridad Social en Colombia.

5. Clima Organizacional.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Resolucién 157 de 2015 Departamento 23 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcién Publica



Departamento Administrativo de la Funcion Publica

-Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
‘Orientacidn al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
‘Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién

VII REQUISITOS DEIFORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del

conocimiento en: Administracion; Ingenieria Industrial y Afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica ' Afines; Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales; Derecho y Afines; Comunicacién Social,

Periodismo y Afines; Educacién; Psicologia o Sociologia, Trabajo Trece (13) meses de experiencia profesional
Social y Afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del

conocimiento en: Administracion; Ingenieria Industrial y Afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica ' Afines; Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales; Derecho y Afines; Comunicacién Social, Treinta y siete (37) meses de experiencia
Periodismo y Afines; Educacién; Psicologia o Sociologia, Trabajo profesional relacionada.

Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS Veintiuno (21)

DEPENDENCIA DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE
TRAMITES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones relacionados con el disefio y ejecucidn de politicas, procesos y procedimientos
relacionados con control interno, gestién de calidad, racionalizacién de tramites y el sistema de desarrollo
administrativo de los organismos y entidades publicas, de acuerdo a la normativa vigente y pardmetros técnicos
establecidos.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar la verificacién de informaci6n de los procedimientos regulados (tramites) y no regulados registrados en el
Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT de las entidades territoriales en los diferentes estados.

2. Brindar asistencia técnica a las entidades en el proceso de inscripcién de los procedimientos regulados (tramites) y
no regulados registrados en el Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT.

3. Estudiar los procedimientos regulados (tramites) y no regulados comunes de las diferentes entidades territoriales y
proponer diferentes acciones y estrategias para su estandarizacién, con el fin de agilizar el registro en el Sistema Unico
de informacién de Tramites - SUIT.

4, Apoyar el proceso de implementacion de las nuevas versiones del Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT.
5. Capacitar a los administradores de tramites y usuarios en la politica de racionalizacién de tramites y especialmente
en el proceso de ingreso de tramites y servicios en el Sistema Unico de informacién de Tramites - SUIT dentro de la
estrategia de despliegue de la nueva herramienta.

6. Participar en las reuniones de coordinacién y en reuniones de modelamiento de tramites tipo.

7. Apoyar la organizacién de reuniones con las diferentes entidades para el seguimiento de la implementacién de la
politica de racionalizacién de tramites.

8. Participar en pruebas de ajustes al Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT en las diferentes versiones.
9. Elaborar material de capacitacién y divulgacién (boletines, instructivos, gulas, folletos)

10. Emitir conceptos y absolver consultas formuladas por entidades o particulares relacionados con la politica de
racionalizacién de tramites o el Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT.

11. Orientar a las entidades territoriales en la implementacion de la politica de racionalizacién para que se elaboren los
diagnésticos que permitan la simplificacién, reforma o supresién de los procedimientos regulados (trémites) y no
regulados considerados innecesarios.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas sobre racionalizacién de tramites.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
-Orientacién al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
‘Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién

VII REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del

conocimiento en: Ingeniaria de Sistemas, Telematica y Afines,

Economia; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;

Administracién; Comunicacion Social, Periodismo y Afines Derecho y

Afines o Ingenieria Industrial y Afines. Siete (07) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del

conocimiento en: Ingeniaria de Sistemas, Telematica y Afines,

Economia; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;

Administracién; Comunicacién Social, Periodismo y Afines Derechoy  Treinta y uno (31) meses de experiencia
Afines o Ingenieria Industrial y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS Veintiuno (21)

DEPENDENCIA DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y realizar el seguimiento, en los mddulos del subsistema de recursos humanos, en las entidades del orden
nacional y territorial, asi como a los servidores publicos que deben reportar informacién institucional a través del
Sistema - SIGEP, de acuerdo a la estrategia de despliegue..

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las acciones y procesos pertinentes y necesarios para la puesta en marcha de los médulos de vinculacion y
desvinculacion, hojas de vida, bienes y rentas, capacitacién, Desarrollo (bienestar), permanencia, seleccién, gestién del
desempefio, de instituciones, estructura organizacional, planta de personal, nomenclatura, escala y normas.

2. Socializar, capacitar, acompafar y difundir a las entidades participantes de la puesta en marcha y de las actividades
del Sistema de informacién y Gestién de Empleo PUblico - SIGEP.

3. Dar orientacion y realizar seguimiento y permanente a las entidades que le sean asignadas para verificar que estén
realizando el cargue de archivos planos en forma oportuna y adecuada para la gestion de la informacién en el Sistema
Unico de Informacién de Personal - SUIP y el Sistema de Informacién y Gestién de Empleo Publico - SIGEP, con el fin de
garantizar la oportunidad, completitud y confiabilidad de la informacién reportada.

4. Monitorear los reportes y gestién de informacién y establecer contacto con las instituciones que segun la informacion
arrojada por los sistemas evidencien retrasos, falta de completitud o inconsistencias en los datos, con miras a
orientarlas en la solucidn, registrando la informacién correspondiente sobre la gestién efectuada en los aplicativos que
tiene la entidad para tal fin.

5. Reportar a los administradores del Sistema Unico de informacién de Personal - SUIP y el Sistema de informacién y
Gestion de Empleo Publico - SIGEP los diferentes errores que en el funcionamiento del aplicativo sean identificados
durante su utilizacién.

6. Elaborar los reportes e informes requeridos para dar respuesta a las consultas escritas provenientes de entidades
respecto al Sistema Unico de informacién De Personal - SUIP a al Sistema de Informacién y Gestion de Empleo Publico -
SIGEP.

7. Apoyar a la mesa de ayuda del grupo de Atencién al Cliente, en los temas que demanden mayor complejidad y que
estén relacionados con aspectos funcionales del régimen que rige la organizacional institucional del Estado colombiano,
realizando la validacién de los casos atendidos y hacienda el cierre de los mismos con la satisfaccion del usuario.

8. Atender y hacer seguimiento a las solicitudes, casos a inquietudes de los usuarios via correo electrénico,
telefénicamente y presenciales frente al usa del aplicativo y realizar el escalamiento de casos especiales a areas
misionales y de Sistemas.

9. Adelantar pruebas y acciones de mejora mediante controles de cambios al sistema, de conformidad con los
inconvenientes y observaciones que realicen los usuarios y proponer funcionalidades en los sistemas para generar
informacion oportuna y confiable.

10. Apoyar la depuracién, validacién y actualizacién de la informacién que reposa en el Sistema Unico de Informacién
de Personal - SUIP y el Sistema de informacion y Gestion de Empleo Publico - SIGEP de las entidades que le sean
asignadas proporcionando el soporte técnico y procedimental para la navegabilidad del aplicativo.

11. Aplicar los procedimientos correspondientes en el ejercicio de sus actividades y definidos en el Manual de Calidad
del Departamento, asociados a los procesos de Asesoria, Administracion de la Tecnologia informatica y Gestién
Documental y el Subproceso de Comunicaciones, asi coma participar en las actividades de apoyo al fortalecimiento del
Sistema de Gestién de la Calidad en las que deba participar la Direccién de Desarrollo Organizacional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Directivas presidenciales en materia de modernizacién de la administracién publica.
2. Normas sobre organizacién y estructura de la administracién publica.
3. Estructura del Estado.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
‘Orientacidn al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
‘Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién

VII REQUISITOS DEIFORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del

conocimiento en: Derecho y Afines; Economia; Administracion;

Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo y Afines;

Educacién; Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; Psicologia o

Sociologia, Trabajo Social y Afines. Siete (07) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del

conocimiento en: Derecho y Afines; Economia; Administracion;

Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales; Comunicacién Socia(Sic), Periodismo y Afines; Treinta y uno (31) meses de experiencia
Educacién; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Psicologia o profesional relacionada.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS Veintiuno (21)

DEPENDENCIA GRUPO GESTION HUMANA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: GRUPO DE GESTION HUMANA
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los procesos y procedimientos del talento humano, atendiendo los asuntos juridicos que le competen
al area.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Preparar los proyectos de actos administrativos y demés documentos relacionados con el drea del talento humano del
Departamento.

2. Absolver consultas y emitir conceptos relacionados con el talento humano del Departamento y elaborar los informes que le
sean solicitados en desarrollo de sus funciones.

3. Apoyar la administracién de convenios y contratos en lo relacionado con temas de talento humano teniendo en cuenta la
normativa vigente.

4. Prestar la colaboracién requerida para la contestacion de solicitudes o requerimientos, elaboracién sentencias judiciales y
demds asuntos de caracter judicial en que sea necesaria su participacion.

5. Participar y coordinar con la Oficina de Control Interno para la actualizacién de los procedimientos administrativos y establecer
los puntos y mecanismos de control requeridos para garantizar el cumplimiento de las funciones propias de la dependencia y la
optimizacion de los recursos disponibles.

6. Planear y ejecutar los programas y proyectos que en materia de plan de capacitacién e induccion de acuerdo a la normativa
vigente en la materia.

7. Participar en la elaboracién y consolidacién de los planes de mejoramiento y de gestién del drea teniendo en cuenta las
necesidades y requerimientos de ésta.

8. Realizar el seguimiento y consolidar los resultados de la ejecucion del Programa de Gestién implementado por la entidad para
el drea y proponer las recomendaciones a que haya lugar.

9. Velar por el buen desarrollo del proceso y los procedimientos establecidos, Sistema de Gestién de Calidad, matrices de riesgos,
teniendo en cuenta los lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacién y la normativa vigente.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de
desempenio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen de la seguridad social en Colombia.
2. Clima organizacional.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
‘Orientacidn al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
‘Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del
conocimiento en: Derecho y Afines.
Siete (07) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA )

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del

conocimiento en: Derecho y Afines. Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 2044

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS Dos (2)

DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS
[II PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el levantamiento y andlisis de informacién de la gestién de trdmites y servicios y brindar soporte a los usuarios
funcionales del Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT versién 3.0.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el levantamiento y documentacion de los flujos de informacién que sean identificados en la definicién
funcional del Sistema Version 3.0.

2. Realizar la verificacién de la correcta implementacion de los flujos de informacién en las funcionalidades que se
implementen en el Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT versién 3,0.

3. Apoyar el alistamiento de informacién base requerida para la ejecucion de pruebas funcionales.

4. Dar soporte de primer nivel a las pruebas funcionales que se realicen al sistema.

5. Realizar la documentacion de la ejecucién de las pruebas funcionales y los reportes de incidencias.
6. Apoyar la identificacion de posibles causas de las incidencias detectadas.

7. Apoyar las labores administrativas del area, proceso o sistema.

8. Proponer acciones de mejoramiento para el drea, proceso o sistema.

9. Elaborar la documentacién requerida para apoyar las pruebas funcionales.

10. Apoyar el seguimiento al cronograma de actividades.

11. Aplicar los procedimientos correspondientes, definidos en el Manual de Calidad del Departamento y asociados al
proceso de administracién de la tecnologia informatica.

12. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Diagramas de flujos, proceso y procedimientos.
2. Calidad y Pruebas de software.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
‘Orientacién al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
‘Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
‘Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién

VIl REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del

conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines; Administracion. Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA )
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Administracion.
Tres (3) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en éreas relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 3124

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS Siete (7)

DEPENDENCIA GRUPO DE ATENCION AL CUIDADANO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I AREIA FUNCIONAL: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia, técnica-administrativa en el disefio, aplicacién, instalacién, actualizacién, operacién y
mantenimiento de métodos y procedimientos para la comprension y ejecuciéon de procesos relacionados con los
objetivos del area.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las solicitudes de los usuarios via correo electrénico, telefénica y presencialmente frente al uso del
aplicativo.

2. Proporcionar soporte técnico para la navegabilidad del aplicativo.

3. Realizar seguimiento a los casos o inquietudes que presenten los usuarios. I.

4., Proporcionar soporte procedimental en el aplicativo, sin incluir temas conceptuales.

5. Realizar validacién de los casos atendidos y establecer el cierre de los mismos con la satisfaccion del usuario.
6. Realizar el escalamiento de casos especiales a dreas misionales y de Sistemas.

7. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién del Estado.

2. Temas sobre administracién de personal, empleo publico y carrera administrativa.
3. Normas sobre control interno.

4. Régimen disciplinario.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘Orientacién a resultados - Experticia técnica
‘Orientacién al usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo
‘Transparencia - Creatividad e innovacién

‘Compromiso con la organizacién

VII REQUISITOS DElFORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina

académica del nlcleo bésico de Conocimiento en: Disefio; Ingenieria  Doce (12) meses de experiencia relacionada.
de Sistemas, Telemdtica y Afines; Administracién; Ingenieria

Mecdnica y Afines; Publicidad y Afines; ingenieria Industrial y Afines.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacidn superior en disciplina

académica del nucleo basico de Conocimiento en: Disefio; Ingenieria ~ Veinticuatro (24) meses de experiencia
de Sistemas, Telematica y Afines; Administracion; Ingenieria relacionada.

Mecénica y Afines; Publicidad y Afines; ingenieria Industrial y Afines.

ARTICULO 2°. El Coordinador del Grupo de Gestién Humana entregard a los funcionarios copia de las funciones y competencias determinadas en
el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado
en el cumplimiento de sus funciones.
ARTICULO 3°. Para el desempefio de un empleo se exigird una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en los reglamentos no podra ser compensada por experiencia u otras calidades,
salvo cuando las leyes asi to establezcan.
ARTICULO 4°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogotd, D.C., a los 18 dias del mes de marzo del afio 2015
LILIANA CABALLERO DURAN.
DIRECTORA.
Reviso: Claudia Patricia Herndndez Ledn.
Fernando Berrio Berrio
Alba Maritza de Guzman Sierra
Hermann Cuestas Canro

Gustavo Enrique Garcia Bate

Miguel Antonio Rubio Daza

Elaboré y Proyecté:  Carolina Cicery Serrano
Yeisson Paul Ramirez

Diana Patricia Bernal Villabona
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