REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

RESCLUCION No. 137 DE 2017

Py,

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
planta temporai del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA,

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
Decreto 430 de 2016, modificado por el Decreto 666 de 2017, y el Decreto 1083 de 2015,
modificado parcialmente por el Decreto 648 de 2017 y,

CONSIDERANDQ:

Que el articulo 21° de la Ley 909 de 2004, creo la figura de los empleos de caracter temporal,
para cumplir con ciertas necesidades del servicio, cuya creacion debe responder a una de las
condiciones sefialadas en el citado articulo 21.

Que el articulo 2.2.1.1.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, determind que los empleos temporales
deberan sujetarse a la nomenclatura y clasificacion de cargos vigentes para cada Entidad y a las
disposiciones relacionadas con la elaboracion del plan de empleos, disefio y reforma de plantas
de que trata la Ley 909 de 2004.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que los 6rganos y entidades a los
que se refiere el citado Decreto expediran el manual especifico de funciones y competencias
laborales 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 sefala que la adopcién, adicion, modificacion, o actualizacion del manual
especifico de funciones y de competencias laborales, se efectuara mediante resolucion interna
del jefe del organismo respectivo.

Que mediante Decreto 2779 de 2012, se creo la planta temporal de personal del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, la cual ha sido prorrogada mediante los Decretos 1317 de
2013, 2653 de 2014, 2416 de 2015 y 2120 de 2016.

Que a iravés del Decreto 2156 de 2017, se prorrogd parcialmente la planta de empleos
temporales del Departamento Administrativo de la Funcion Pubiica.

Que con el fin de optimizar los procesos y definir responsabilidades de los cargos de la planta
temporal, se hace necesario ajustar el manual de funciones y de competencias laborales de los
empleos que conforman la mencionada planta temporal.

En mérito de o expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
planta temporal del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, asi:
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No.
| CARGOS cAreo St B I AEA |
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
1 EIDS?;[;E'IEEI[%T\?}LO 2028 22 INFORMACION ¥ LAS 34
) COMUNICACIONES _
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS 5.6
COMUNICACIONES _ )
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
3 E';i%ifﬂgi’;% 2028 21 INFORMACION Y LAS 7-8
COMUNICACIONES '
QOFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS 9-10
o COMUNICACIONES :
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS 11-12
. COMUNICACIONES
5 PROFESIONAL S8 5 AUN _ ' _ N
ESPECIALIZADO OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS | 13-14
o B | COMUNICACIONES -
PROFESIONAL . .
B 1 ESPECIALIZADO 20“2? 19 | "DIRECCION DE EMPLEO_.F’UBLICO 15-16
PROFESIONAL . ;
1 B e PALG goza 18 " DIRI:CCIOH DE EMPLEO _F_'UBLlco 1718
DIRECCION DE PARTICIPACION,
TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL | 19-20
. PROFESIONAL S - CIUDADANO _ B
ESPECIALIZADO OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA 59,55
INFORMACION Y DE LAS
_ _ COMUNICACIONES
PROFESIONAL 5
. — ]
4 ESPECIALIZATO 2028 14 DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO 23-24
DIRECCION DE PARTICIPACION,
TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL | 2528
CIUDADANO __ |
V9 PROFESIONAL Siid8 B DIRECCION DE EMPLEOQ PUBLICO 27-28
ESPECIALIZADO T o
DIRECCION DE DESARROLLO 26:30
ORGANIZACIONAL
i GRUPO DE GESTION HUMANA i 31-32 |
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
1 UPE\?EEE:?E,;% 2044 10 INFORMACION Y LAS | 33-34
_ COMUNICACIONES
TECNICO GRUPO DE SERVICIO AL
3 ADMINISTRATIVO 3124 _ 15 CIUDADANO INSTITUCIONAL 35-36
| TOTAL CARGOS 30 |

’ TOTAL PERFILES 10 J
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cyatuar gl desarrcllo del softwe
Jrups de desarrofio.
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nentado.
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bl
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tadisticas que se requieran de acugrde con las poiiticas de operacion del Departarmento.

sdminsicar y mantener los sistemas de informacion, aplicativos e Infraestruclura tecnologica chji
cu competencia, de acuerdo cort los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de
nologias de la Informacion y [as Comunicaciones en cumplimianio de las politicas asignadas
al Departanienio E
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodelogias para ia Definicion de Requerimientos Funcionales.
lf Conocimientos en Seguridad Informatica, estandares, buenas practicas y aplicaciones técnicas
| reiacionadas con la seguridad de iz informacion.
3 Desarroilo ¢ i npiementamon de solucionas, sitics o paginas web.
Vi iPE“'E?‘i’“!»’-\S ﬂl’)i‘Ji”ORT,a-.i'ﬁ}t?tz TALES
COMUNES FOR NIVEL }ERAROUiLO
«  Orientacion a resullados e App ei’ldlz_djc. continuo
«  Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional
«  fransparencia ¢ Trabajo en equipo y calaboracion
s Comprormiso con la organizacion »  Creatividad e innovacion
_ e Liderazgo de grupos de trabajo
= foma de decisiones
e e I R e OOV . MM ... 313t O '

FORMALION ACADEMIC ) EXPERIENCIA

{iIUJ" profesional en disciplina académica del nicleo
basico de Conocimiento en: ingenieriza de Sistemas,
lelematica y Afines.

Treinta y siete (37) meses de cxperiencia
Tiulo de postgrado en la modalidad de especializacion profesional relacionada,
;eﬁ areas relacionadas con las funciones del cargo.

1 aricta motesaonal en los Cu*‘:O‘-} roglc.mbntadr:s por ley.

_ ALTERNATIVA |
FORMACION ACAJEM!C*\ ' EXPERIENCIA

Titulo profeslonal en mompllnd academica del nucleo
basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, [Sesenta y un {61) meses de experiencia
Telamatica y Afines, profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.
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nicos v da mercado de o3 *}rodl tos v servicios dal proyecio.
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rla informacion relativa a los procesos transversales relacionados con el Sistema de
ton. de Control Interno, comunicaciones, ramites y modelos que los desarrollen y demas
dlsticas quo se requicran de acuerde con las politicas de operacion del Departamento.
ministrar v rantener jos sistemas de informecion, aplicativos e infraestruciura tocnologica
de su competencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de
wologias de la Informacion y las Comunicaciones en cumplimiento de las peliticas
acias al Departamento
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| __ Vi.COMPETENCIAS c,o.un-*'m'rAMENTALEs

COMUNES POR NIVEL JERARQUlCO
s Orientacion a resultados ¢« Aprendizaje continuo

! ¢  Orientacién al usuario v al ciudadano = [Ixperticia profesional

: ¢ [ransparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
i »  Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad e innovacion

i «  Liderazgo de grupos de trabajo

« __Toma de decisiones

Wil :&zsz_aws;a';'"f__:s:é DE FORMAC CION AC ﬁ-\DE:VE A Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

|T|‘ru|o Profesional en disciplina académica del nacleo
basico de Conocimiento en Ingenieria de Sistemas.
Felematica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

iTeinia y cuatro (34) meses de experiencia

i | lizaci ; :
Hiwlo de postgrade en |z modalidad de especializacion Ipro-fesuonal relacionada.

[en areas relacionadas con las funciones del cargo.

It arieta Profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA “ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nticleo
basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas.
L elemalica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines. Cincuenta y ocho (58) meses de
experiencia profesional relacionada.

larjeta Mrofesional en los casos reglamentados por ley.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
Nvel T PROFESIONA
DENOM!NACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 241
NUMERO DE CARGOS Uno (1) ' )
OEPENDENCIA | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES
CARGO DE.HEFE INMEDIATO ! QUIEN EJERZA LA SUF‘ERVISION DIRECTA

" il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y '

planeacion institucional.

9 Analizar, disefiar e implementar soluciones web, para la gestion, exploracion o administracidn

de informacion del Departamento.

5 Modelar soluciones tecnologicas para la administracion de informacion generada por el

Depariamento.

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 [a integracién entre sistemas de planeacion y soluciones de

administracion documental.

5 Atender las solicitudes de ajusie 0 mejoras a las soluciones informaticas de administracion de

informacion que se encuentren en operacion.

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

Realizar back ups periddicos de la informacion y de los desarrolios a cargo.

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

0 Proveer la informacion relativa a los procesos iransversales relacionados con el Sistema de
Gestion, de Confrof Interno, comunicaciones, tramites y modelos que 1os desarrollen y demas
estadisticas que se requieran de acuerdo con las politicas de operacion dzl Departamento.

11. Administrar y mantener los sisiemas de informacicn, aplicativos e infragsiructura tecnologica de
su competencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio deg
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en cumplimiento de las politicas asignadas
at Departamento

12. Las demas que lg sean asignadas por su jefe inmediato y que esten acordes con la naturaieza

del cargo y el area de desempefic.

= O~

1
0. Programacion orientada a Objetos: java, java faces, EJB.

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

4. Conocirnientos basicos de SQL.

5. Conocirmientos en la instalacion y configuracion de servidores de aplicacion: { Gilassfish, Tormncat,

MPORTAMENTALES
S NRETINON, .0 O el i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacién a resultados o f%préndigéje continue |
Orientacién al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
« Transparencia o Trabajo en equipe y colaboracion
o Compromisc con la organizacion e Creatividad e innovacion
s Liderazgo de grupos de trabajo J

s Toma de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y Ekpﬁéfzzmcm

FORMACI&N ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria Elecironica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.

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

EXPERIENCIA

basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones vy Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.

Cincuenta y  ocho (58) meses de

experiencia profesicnal relacionada,
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a_.amm_"_'r_m%{:aoﬁa DEL EMPLEO "

MIVEL _ | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO | 2028

GRADO | 21

NUMERO DE CARGOS | Uno (1)

DEPENDENCIA | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
¥ LAS COMUNICACIONES )

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y "
LAS COMUNICACIONES

Raalizar actividades de planificacion, gestion y ejecucion de proyectos de tecnologia, de acuerdo
~on lo establecido en la gestion de las tecnologias de la informacion y las comunicacionas vy 1a
seguridad de la informacion y el sistema de gestion el Departamento.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

o Analizar y proponer mejoras a las soluciones informaticas que se encuenirati en operacion.
5 Analizar los procesos de negocio, para ol desarrollo de soluciones informaticas y proponer
estrategias de implementacion y optimizacion.

4 Realizar medicion de la calidad del servicio.

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

5. Realizar seguimiento a los acuerdos de niveles de servicios y definir acciones para €l
cumplirnienio de los IMismos.

7. Realizar la implementacion de soluciones tecnoldgicas.

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

S Elaborar informes de seguimiento y operacion de las soluciones tecnologicas.

i

0. Participar en la identificacion de riesgos en la disponibilidad de los servicios y elaboracion de

planes de mitigacion.

11 Proveer la inforrnacion relativa a los procesos iransversales relacionados con ¢l Sistema de
Gestion, de Conirol Interno, comunicaciones, tramites y modelos que los desarrollen y demas
estadisticas que se requieran de acuerdo con las politicas de operacion del Depariamento.

12, Administrar y mantener los sistemas de informacion, aplicativos e infraestructura tecnologica de
su compelencia, de acuerdo con 1os estandares v lineamientos dictados por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en cumplimiento de las politicas
asignadas al Departamento.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

2 Componentes de desarrollo.
3. Programacion orientada a Objetos: java, java faces, EJB.
4. Conocinientos basicos de SQL.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES "
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados ' s Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario vy al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacian Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1

FORMAQEON ACADEMICA

EXF’EE%&NC!A

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistermnas,
Telematica y  Afines, Ingenieria  Elecironica,
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.

profesional relacionada.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de! nucleo
basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines, Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.

Cincuenta y ocho (58) meses
experiencia profesional relacionada.

de
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS Dos (2) |

DEPENDENCIA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

il AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el software y las pruebas unitarias relacionadas con la gestion de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones de acuerdo con los requerimientos del Departamento y los
avances informaticos. B ; ; el

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 identificar y documentar el proceso de negocio de los sistemas de informacion y sus|
requerimientos funcionales y no funcionales.

9 Participar en la definicion de las interfaces graficas de usuario.

. Realizar programacion de las funcionalidades que le sean asignadas de acuerdo con los
estandares de programacién y documentacion, y con la arquitectura de software gue se definan
para los sistemas de informacion.

4 Elaborar la documentacion técnica de acuerdo con las necesidades identificadas.

5 Realizar las correcciones de los errores y/o defectos que sean reportados sobre las
funcionalidades desarrolladas.

6. Aplicar los estandares de interfaz grafica y usabilidad definidos por el Departamento.

=]

Realizar el despliegue y administracion de los servidores, aplicaciones y modelo de datos en

los ambientes de desarrollo, pruebas y produccion de los sistemas de informacion.

3. Hacer las pruebas unitarias de los desarrollos realizados en los sistemas de informacion para

las respectivas pruebas de calidad.

9 Proveer la informacion relativa a los procesos transversales relacionados con el Sistema de
Gestion, de Control Interno, comunicaciones, tramites y modelos que los desarrollen y demas
estadisticas que se requieran de acuerdo con las politicas de operacion del Departamento.

10. Administrar y mantener los sistemas de informacion, aplicativos e infraestructura tecnologica de
su competencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de!
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en cumplimiento de las politicas asignadas
al Departamento.

11. 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 de Modelamiento UML, BPM, Bpel.

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

3. Manejo de herramientas para desarrollo colaborative, como Google Source Code, SVN.
il

5

Conocimientos basicos de SQL.
Conocimientos en la instalacion y configuracion de servidores de aplicacion: Glassfish, Tomcat.

'VI.COMPETENCIAS _Qg_ﬂ_ﬂPORfAME NTALES

- m__(":(')'i_\._fl_lJ“EIE_S" A _"POR NIVEL'-:JERA&QUICO
Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados °

e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional

= Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
« Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA __EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines, Ingenierfa  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Treinta y un (31) meses de. experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion prefesional relacionada.

en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS Dos (2)

DEPENDENCIA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
¥ LAS COMUNICACIONES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SURER\?IS!ON DIRECTA

il. AREA FUNCIONAL: OFICINA m%_’ggcmmai&s DE LA INFORMACION Y |

e o B
gestién de los recursos de tecnologias de informacion parg promover &l suministro optimo de
sarvicios de tecnologias y de soluciones informaticas de acuerdo con los requernmientos det
Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, ldentificar y docurnentar el proceso de negocio de los sistermas de informacién y sus
requerimientos funcionales y no funcionales del Departamento.

o Apovar la implementacion de 1as funcionalidades de acusido con los esténdares de
programacion y documentacion, vy con la arquitectura de software que € definan para 08
sistemas de informacion.

5 Elaborar la documeniacion técnica de las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
necesidades identificadas.

4. Apoyar las correcoiones de las incidencias que sean reportados sobre las funcionalidades

desarrolladas.

Revisar y controlar la aplicacion de los estandares de interfaz grafica y facilidad de uso

definidos por la Oficina de Tecnologia.

5 Realizar el despliegue y administracion de los servideres, aplicaciones y modelo de datos en
los ambientes de desarrollo, pruebas y produccion de los sistemas de informacion.

7. Implementar las consultas de informacion solicitadas sobre los sistemas de informacion ce
acuerdo con los requerimientos internos y externos de la entidad.

o, Monitorear, gestionar y configurar las Bases de Datos de la entidad, garantizando el

desempeiio, disponibilidad, integridad y resiauracion, y realizando el analisis de impacto de los

cambios dentro del Sistema de Adminisiracion de Base de Datos (DBMS).

o Proponer, implementar y aplicar mecanismos de respaldo, recuperacion de datos, controles de
cambio, afinamiento, planificacion de capacidad, planes de contingenicia y planes de
continuidad, que garanticen la operatividad de los sistemas y servicios de Tl, gestionandc 10s
riesgos de seguridad.

10. Actualizar los procesos, procedimienios, planes y proyectos relacionados con la adminisiracion
de bases de datos, de acuerdo a la normatividad vigenie v brindar soporte especializado
relacionado con las bases de datos.

11 Proveer lz informacion relativa a los procesos transversales relacionados con el sistema de
gestion, control intermno, planeacion, comunicaciones, tramites y demas estadisticas que se
requieran de acuerdo con las politicas de operacion del Departamento.

12, Implementar y generar, en coordinacior: con la Direccion de Gestion de Conocimiento, el diseno
de esiategias, estudios, investigaciones e instrumentos de las politicas a cargo del
Departamento, aplicadas a las entidades plblicas, servicio al ciudadano y a ins servidores
publicos en general.

13, Administrar y mantener los sistemas de informacion, aplicativos e infraestructura fecnclogica de

' su competencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de

Tecnologias de Iz informacion y las Gomunicaciones v en cumplimiento de las politicas

asignadas al Departamento.

14 Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que @sién acordes con la naturaieza

[&}]
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i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Metodologias de Modelamiento UML - Lenguaje de Modelado Unificado.
2. Programacion orientada a Objetos.
3. Manejo de herramientas para desarrollo colaborative, como Google Source Code, SVN
(Control de Versiones).
4. Modelamiento, instalacion, configuracion y monitoreo de bases de datos — tecnologia Oracle.
5. Politicas y estandares de seguridad.
6. Metodologias de Gestion de servicios de T1.
7. Auditoria de Sistemas.
8. Manejo de herramientas de generacion de reportes.
9. Conocimientos Experto de SQL. - Lenguaje de Consulta Estructurado.
10. Conocimientos en la instalacion y configuracion de servidores de aplicacion: Glassfish, Tomcat,
Weblogic. . — . s
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano = Experticia profesionatl
= Transparencia # Trabajo en equipo y colaboracion
> Compromiso con la organizacion e  Creatividad e innovacion

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy Afines, Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

- ALTERNATIVA N on——
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
[Telematica y  Afines, Ingenieria  Electrénica. Cincuenta y cince (55) meses de

experiencia profesional relacionada.
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1. IQENQF;CAﬁ%®§BEL EMPLEO

e ~ BROFESIONAL RN sy

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO . PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO | 2028

GRADO |19

NUMERO DE CARGOS | Uno (1) '
DEPENDENCIA | DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Sisefiar, orientar, apoyar, ejecutar y evaluar la implementacion del Sistema de Informacion del
Empleo Publico, de la politica del Empleo Publico v de la Gestion Estratégica del Talento Humano,
4si como el levantamiento e informacion que sea requerida de las enfidaces del orden nacional y

territorizal.

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar, capacitar y evaluar la implementaciéon del Sistema de Informacion del Empleo
Pblico, politica de Empleo Publico, de la Gestion Estratégica del Talento Humano y del plan de
servicios, acorde con los lineamientos de la Direccion del Departamento v en relacion con las
politicas y planes de emplec publico y desarrolto organizacional
> Realizar seguimiento y adelantar el tramite pertinente a los procesos de cargue y actualizacion
de la informacion en el sistema; prestando la asesoria, cepacitacion y orientando las posibles
soluciones a inconsistencias de las entidades, €n materia del Sisterna de Informacion del
Empleo Publico.
5 Distribuir, atender, y realizar el seguimiento a las consulias y peticiones de os usuarios del
Sisterna de Informacion del Empleo Pablico, asi como las incidencias relacionadas con el tema.
i Coordinar y liderar las actividades funcionales y operativas para la administracion v
funcionamiento del Sistema de informacion del Empleo Publico.
5. Apoyar el levantamiento y consolidar la informacion que la Direccion general requiera de
acuerdo con las necesidades vy lineamientos que determine &l Gobiermno Nacional, e
Departamento y la Direccion de Emplec Pablico.
5. Responder por la organizacion, archivo y custodia de los documentos y registros del Sistema de
Informacion del Empleo Publico.
7 Establecer con las diferentes dependencias o grupos de trabajo del Departamento, 1a prestacion
de los servicios, asi como, las condiciones en los protecolos, sistema de evaluacion, redes
sociales, portal web y demas medios y mecanismos de comunicacion en lo relacionado con e
Sistemna de Informacion del Empleo Publico.
3. Consolidar y evaluar el funcionamiento del sistema, mediante encuestas o demas mecanismos,
que permitan formular planes de mejoramiento en la prestacion del servicio del Sistema de
Informacién del Empleo Publico.
9 Proveer la informacion relativa a los procesos transversales relacionados con €l Sistema de
Gestion, de Conirol Interno, comunicacionss, tramites y modelos que los desarrollen y demas
estadisticas que se requieran de acuerdo con las politicas de operacion del Depariamento.
0. Apoyar fodas las actividades que s€ requieran desde la perspectiva funcional para &l desarrollo
y la implementacion del Sistemna de Informacion del Empleo Publico.
11. Administrar y mantener los sistemas de informacion, aplicativos e infraestructura tecnologica de
su competencia de acuerdo con los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de las
Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones y en cumplimiento de las politicas asignadas
al Departamento. ' '
12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato v que estén acordes con la naturalezy
del cargo v el area de desempefio.

V. CONOCIMENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional de Desarrolio. .
Estructura del Estado.

1
2
3. Gerencia Pablica.
4. Ley 909 de 2004
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Politica de Empiéo Publico.

VI.COMPETENCIAS COMPORT:&MENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

® & a e

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracian
Creatividad e innovacion

L

L]

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACAD&MICA

EXPER}ENCEA B

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Administracion; Ingenieria Industrial vy
Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines: Educacion;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de Ipostgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia|
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Derscho y Afines;
Economia; Administracion; Ingenieria  Industrial y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales:
Comunicacioén Social, Periodismo y Afines; Educacion:
ingenieria de Sistemas Telematica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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M I IDENTIFICACION DEL EMPLEO N
NIVEL "PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO . 2028

GRADO | 18

NUMERO DE CARGOS | Uno (1)

DEPENDENCIA 1 DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

|iderar las actividades que se requieran para implementar el Sistema de Informacion del Empleo
Pablico, de la politica del Empleo Publico y de 1a Gestion Estratégica del Talento Humano, asi como
sl levantamiento de informacion que sea requerida en las entidades del orden nacional y territorial
bajo las directrices establecidas por el Departamen to.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Capacitar y evaluar la implementacion del Sistema de Informacion del Empleo Publico, Politica
p de Empleo Publico, ia Gestion Estratégica del Talento Humano, y del plan de servicios, de
acuerdo con los lineamientos de la Direccion del Departamento y la Direccion de Emplzo
Publico en relacién con las politicas y planes de empleo publico y desanoilo organizacional.
7 Hacer seguimiento v adelantar el tramite de cargue y actualizacion de la informacion en &l
sisterna prestando la  asesoria, capacitacion y orientando  las posibles soluciones &
nconsistencias de las entidades, en materia dal Sisterna de informacion del Empleo Pablico.
3. Coordinar y apoyar las actividades funcionales y operativas para la  administracion vy,
funcionamiento de! Sistema de Informacion del Empleo Publico y del levantamiento de
informacion requerida por el Departamento para contar con la completitud de datos bajo 1os
lineamicntos que se definan por la Entidad y el Gobierno Macional.
4 Coordinar acciones conjuntas con las demas dependencias del Departamento, con el animo de
brindar servicios de asesoria integral encaminados a lograr el mejoramientc continuo del
Sistema de Informacian del Empleo Pablico.
Coordinar acciones con la Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP, para lg
implementacion del Sistema de informacion del Empleo Publico en las entidades dei orden
territorial.
% Proyectar, atender, y realizar el seguimiento a las consultas y peticiones de los usuarios del
Sistema de Informacion del Empleo Publico, asi como las incidencias relacionadas con el tema.
7 Asistir en representacion det Departamento, a ias reuniones en temas relacionados con 1a
informacion de!l Sistemna de Informacion det Empleo Pablico.
Orientar y hacer seguimiento a las entidades para que realicen el reporte de informacion en el
Sistema de Informacion del Empleo Publico.
9. Reportar a los responsabies del Sistema de Informacion del Empleo Pablico los diferenies
errores que en el funcionamiento del aplicativo sean identificados durante su utilizacion.
10, Atender las soliciiudes de la mesa de ayuda del Grupo de Servicio al Ciudadano Institucional,
en los temas del Sistema de Informacion del Empleo Publico que demanden mayor complejidad|
relacionados con el Sistema de Informacion del Empleo Publico.
11. Proveer la informacion relativa a 10s procesos transversales relacionados con el Sistema de
Gestion, de Contro! Inferno, comunicaciones, tramites y modelos que los desarrollen y demas
estadisticas gue se requieran de acuerdo con las politicas de operacion del Departamento.
12. Liderar Ia interoperabilidad y articulacion del sisiema de informacion del Empleo Pablico, con
otros sistemas de informacion.
13. Administrar v mantener los sistemas de informacion, aplicativos, infraestructura techolégica de
su competencia, de acuerdo con 108 estandares vy lineamientos dictados por el Ministerio de
Tecnologias de informacion v las Comunicacicnes y en cumplimiento de las poliiicas
asignadas al Departamento. !
14. Apoyar todas las actividades que s requisran desde la perspectiva funcional para el desarrollo]
y la implementacion de! Sistema de informacion del Empleo Pablico. |
15. Las derhas que le sean asignadas por su jeie inmadiato vy que estén acordes con la naturaleza

o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Directivas presidenciales en materia de modernizaci

Estructura del Estado.
Ley 209 de 2004.
Politica de Empleo Publico.

g LT =

Normas sobre organizacion y estructura de la administracion publica.

6n de la administracion pubiica.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia -

Compromiso con la organizacién

e & ¢ @

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

(]
L]
i@
@

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPEREE%C}A

basico del conocimiento en: Administracion: Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines o Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo

einticinco  (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo! ]

basico del conocimiento en: Administracién; Ingenieria

Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica [Cuarenta ¥y nueve (49) meses de

v Afines o Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
__ : B

NIVEL | "PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO | 2028
GRADO | 17
NUMERO DE CARGOS | Tres (3)
DEPENDENCIA | DIRECCION DE PARTICIPACION,
\ TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL CIUDADANO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

, ii. AREA FUNCIONAL:
DIRECCION DE PARTICIPACION, TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL
CIUDADANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

DiseRar, coordinar, organizar, apoyar la implementacion y hacer seguimiento a las politicas de
racionalizacion de tramites, participacion ciudadana, transparencia en la gestion publica y servicio ai
ciudadano orientadas a mejorar la gestion institucional de las entidades publicas en los temas
asignados.

ner metodologias e instrumentos dque fortelezcan la implementacion de 1a

politica de racionalizacion de tramites.

> Orientar, asesorar, promover, hacer seqguimiento y evaluar Ia implementacion de las politicas

de participacién ciudadana, transparencia en la gestion publica, racionalizacian de trémites y

servicio al ciudadano con las entidades del orden nacional y territorial.

Proyectar conceptos y absolver consultas formuladas por entidades o particulares relacionados

con la politica de racionalizacion de tramites o el Sistema Unico de Informacion de Tramites -

SUIT.

4 Hacer seguimiento a estrategias adelantadas por entidades gubernamentales, a fin de

armonizarias con las politicas de participacion ciudadana, transparencia en la gestion plblica,

racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano, contenidas en los planes anticorrupeion por

las entidades.

5 {levar a cabo el estudio y la verificacion de la informacion de tramites y otros procedimientos

administrativos en el Sisiema Unico de Informacion de Tramites —~ SUIT, regisirados por parte

de las entidades del orden nacional y territorial.

5. Brindar soporte técnico sobre el registio e inscripcion de los tramites y otros procedimientos

administrativos de racionalizacién y funcionatidades dentro del Sistema Unico de Informacion de

Tramites — SUIT a las entidades del orden nacional y territorial.

7 Brindar asistencia técnica a las entidades para la formulacion e implementacion de estrategias

de racionalizacion de framites, rendicion de cuenias y parficipacion ciudadana, transparencla y

servicio al ciudadano.

3 Realizar el seguimiento, retroalimentar y apoyar ia formulacion e implementacion de las

estrategias de racionalizacion de tramites rendicion de cuentas y participacion ciudadana,

contenidas en los planes de anticorrupsion y de stencion al ciudadano de las enfidades del

orden nacional y termitorial.

b Levantar informacion y definir los requerimientos funcionales det Sistema Unico de Informacion
de Tramites — SUIT.

10. Participar en las pruebas sobre las nuevas funcionalidades y mejoras aplicadas en el Sistema
Unico de Informacion de Tramites — SUIT.

11, Administrar el portal del Sistema Unice de informacion de Tramites -SUIT.

12 Proveer la informacion relativa @ fos procesos ransversales relacionados con el Sistema de

Gestion, de Control interno, comunicaciones, ramites y modelos que los desarrolien y dermas

estadisticas gue se requieran de acuerdo con las pcliticas de operacion del Deparamenio.

13. Administrar y mantener los sistemas de informacion, aplicativos e infraestructura tecnologica de

su competencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos dictadoes por el Ministerio de

Tecnologias de la Informacién y las Comunicacionas en cumplimiento de tas politicas asignadas

al Departamento.

14, Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y gue esten acordes con la naiuraleze

[




N

Resolucion No. de

3 o |
. "_ﬁ!(-:“;\\‘

<\% “Pagina No. 20

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta temporal del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

del cargo y el area de desempefio.

V. CGNOCIMIENTOS'?&&SIC_O

S O ESENCIALES

Estructura del Estado.
Racicnalizacion de tramites.
Plan Nacional de Desarrollo.

Servicio al ciudadano.

Politicas de Participacion, Transparencia y democratizacion en la Administracion Publica.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e © @ @

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

L3
®
@

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA

FORMACION ACADE’WCA

ﬁ}(PERIEN{?%

basico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion; Ingenieria de Sistemas, Telematica v
Afines; Economia; Derecho y Afines.

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Afines; Economia; Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

| _ ALTERNATIVA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

basico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines:

Administracién; Ingenieria de Sistemas, Telematica y[Cuarenta y seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada.
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NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO _ 2028

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS _ Uno (1)

DEPENDENCIA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

ia planta temporal del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

10.

Yl

12.

iL. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

Desarrollar, implementar y evaluar el desarrollo de proyectos y actividades relacionadas con la
provision y gestion de los recursos de tecnologias de informacion seguridad y mejoras de los
sistemas con el fin de promover el suministro optimo de servicios de tecnoiogias y soluciones
informaticas del Sistema de Informacion del Empleo Publico.

Wonitorear el desempefo de los componentes y apoyar |3 aplicacién de acclones de

_Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con g

 LAS COMUNICACIONES
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALQ& |

Levantar, analizar, verificar la implementacion de requerimientos funcionales de némina del
Sistema de Informacion del Empleo.

Proponer ajustes y realizar pruebas para el funcionamiento del motor de nomina del Sistema
de Informacion del Empleo Publico.

Realizar pruebas de funcionamiento y operacion de los Sistemas de Informacion del Emplec
Piblico.

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

£laborar scripts de exploracion de daios de acuerdo con las necesidades de informacion
recibidas v/o identificadas.

Analizar los datos almacenados en las bases de datos y definir rutinas de limpieza y/o
depuracion.

Elaborar reportes o informes de informacion requerida sobre los sistermnas de informacion del
Departamento.

optimizacion, mejora, ajuste de la infraestructura.

Proveer la informacion relativa a los procesos ransversales relacionados con el Sistema de
Gestion, de Control Interno, comunicaciones, tramites y modelos que los desarrollen vy
demas estadisticas que se requieran de acuerdo con las politicas de operacion del
Departamento.

Realizar seguimienio a las solicitudes registradas en la Mesa de Ayuda y definir acciones
para el cumplimiento de los ismos.

Identificar riesgos, alarmas tempranas, problemas en los sistemas de Informacion y Gestion
del Empleo Publico y hacer seguimiento a las actiones preventivas.

Administrar y mantener los sistemas de informacion, aplicatives & infraestructura fecnoldgics
de su competencia, de acuerdo con los estandares vy lineamientos dictados por €l Minisierio
de Tecnologias de la Informacion y 1as Comunicaciones en cumplimiento de las politicas.
asignadas al Departamento.

naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS @@C@S O ESENCIALES

Fem™ =

Bases de datos.
Componentes de desarrolio.
Conocimiantos basicos de SQL.
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

& ® & e

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

& @ @ @

VIl. REQUISITOS DE FORMACE@?\S ACADEM;CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines;  Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Veintidos (22) meses de experiencia
orofesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiiulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Administracion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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NIVEL | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO | 2028

GGRADO 14

NUMERO DE CARGOS Cuatro (4)

DEPENDENCIA \ DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EMPLEC PUBLICO

con la implementacion del Sistema de Informacion del Emplec Pablico, de la Politica de Empleo
Publico y de la Gestion Estratégica del Talento Humano, asi como el levantamiento de la
informacion que sea requerida de las entidades del Estado colombiano, de conformidad con las

2

V. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

r y evaluar la implementacion del Sistema de Informacion del
Empleo Pablico, Politica de Empleo Publico. la Gestién Estratégica del talento Humano y del
plan de servicios, acorde con los lineamientos de la Direccion del Departamento y en relacion
con las politicas y planes de la Direccion de empleo plblico y desarrollo organizacional.

2. Realizar seguimiento y adelantar el tramite pertinente a los procesos de cargue, levaniamisnio v

| actualizacion de Iz informacion en el sistema o en 105 medios gue la Entidad disponga para

! contar con datos completos en las entidades del Estado Colombiano, prestando 1a asesoria,

capacitacion y orientando las posibles soluciones a inconsistencias de las entidades, en materia

del Sistema de informacion del Empleo Publico y de las politicas propias de la Direccion de

Empleo Publico.

5 Dar orientacion y realizar seguimiento permanenie a las entidades o seciores gue le sean

asignados, verificando el cumplimiento dei cargue y/o actualizacion de informacion de manera

oporiuna, adecuada y confiable en el Sisterna de Informacion del Empleo Pablico, con el animo
de obtener opertunidad y completitud de ta informacion a reportar.

4 Revisar y gestionar los informes, evidenciando retrasos, falta de completitud o inconsistencias

en los datos: con miras a orientar las soluciones pertinentes y registrar a gestion efectuada en

los aplicativos del Departamento.

Reportar a los adminisiradores del Sistemna de Informacién del Empleo Publico los diferentes

errores que en el funcionamiento del aplicativo sean identificados duranie su utilizacidn.

¢ Proyectar, atender, realizar el seguimiento y finatizar las consultas y peticiones de los usuarios

del Sisterna de Informacion del Emplec Publico, asi como las incidencias relacionadas con €

tema que se presenten en la mesa de ayuda del Sistemz

7 Realizar pruebas, gestionar cambios, propener ajustes y acciones de mejora de las incidencias

presentadas, mediante controles de cambios en el Sistema de informacion del Empieo Publico.

8. Depurar, validar y actualizar la informacion que reposa en el Sistema de Informacion del

Empleo Publico de las entidades o seclores que le sean zsignadas, proporcionando el soporie

técnico y procedimental que se requiera.

9 Proveer la informacion relativa a los procesos transversales relacionados con el Sistema de

Gestion, de Control Interno, comunicaciones, trémites y modelos que los desarrollen y demas

estadisticas que se requieran de acuerdo con las politicas de operacion del Departamenio.

10. Capaciiar, asesorar y acompanar & las entidades publicas para la implementacién de la gestion

estratégica del Talento Humano.

11. Administrar y mantener los sistemas de in farmacion, aplicativos e infraestruciura tecnologica de
su competencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos dictados por ¢l Ministario de
Tecnologias de la Informacion y Ias Comunicaciones en cumplimiento de las politicas
asignadas al Departamento.

12. Apoyar todas las actividades que se requieran desds la perspectiva funcional para 2l desarnollo
y la implermentacion del Sistema de Informzcion de Emples Publico.

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

IU?
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Directivas presidenciales en materia de modernizacion de la administracion publica.
Estructura del Estado.

Plan Nacional de Desarrolio y plan sectorial.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Ley 909 de 2004.

Politica de Empleo Publico.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano e  Experticia profesional
@
=3

@F”%F”!\J.—j

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nocleo
basico del conocimiento en: Administracion: Ingenieriz
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales:
Derecho y Afines; Comunicacién Social, Periodismo ¥
Afines; Educacion; Psicologia o Sociologia, Trabajo[Trece (13) meses de experiencia
Social y Afines, profesional relacionada,

¢ @ € @

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

| | ALTERNATIVA _
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion: Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales:
Derecho y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Educacion; Psicologia o Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley. B




Resolucién No. de

e\ , iR
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funtienes y de Competencias Laborales de

la planta temporal del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

NIVEL PROFESIONAL

NENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS Cinco (5) '

DEPENDENCIA DIRECCION DE PARTICIPACION,
TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL CIUDADANO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. U i it

li. AREA FUNCIONAL:
DIRECCION DE PARTICIPACION, TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL
CIUDADANO

~ ULPROPOSITOPRINCIPAL

r seguimient
participacion ciudadana, transparencia en la gestion publica y servicio al ciudadano orientadas a
imejorar la gestion institucional de las entidades publicas en los temas asignados.

cara al usuario en el Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT registrada por paite de

las entidades del orden nacional v territorial.

5 Brindar asistencia técnica a las entidades en el proceso de inscripcion de 10$ tramites y olros

procedimientos  administrativos de cara al usuario, registrados en el Sistema Unice de

Informacion de Tramites — SUIT.

Prestar asistencia técnica en la implementacion de estrategias de racionalizacion de {ramites.

Orientar, asesorar, promover, evaluar y hacer seguimiento & la implementacidn de as politicas

de participacion ciudadana, transparencia en la gestion priblica, racionalizacion de tramites y

servicio al ciudadano con las entidades del orden nacicnal y territorial

5 Estudiar los tramites y obros procedimientos sdministrativos de las entidades y proponer

acciones y estrategias para su estandarizacion, con el fin de agilizar el registro en el Sistema

Unico de Informacion de Tramites - SUIT.

6. Apoyar el proceso de implementacion del Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT y

participar en las pruebas sobre las nuevas funcionalidades y mejoras aplicadas en el mismo.

7 Asesorar y capacitar a los usuarios dei Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT, en el

registro y actualizacion de la informacion asociada a los tramites y ofros procedimienios

administrativos de cara al usuario, asi como en lzs nuevas funcionalidades.

5. Realizar el seguimiento, retroalimentacion v apoyar la formulacion e implementacion de las

estrategias de racionalizacion de tramites, rendicion de cuentas y participacion ciudadana,

contenidas en los planes de anticorrupcion y de servicio al ciudadanc de las entidades del
orden nacional y terntorial.

0 Asesorar y capacitar a las entidades en la elaboracidn e implementacion de las estrategias para
la adecuada implementacion de las politicas de participecion ciudadana, ransparencia en la
gestién publica, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

10. Elaborar informes sobre politicas de participacion ciudadana, transparencia en la gestion
publica, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano para las respectivas autoridades y
de acuerdo con lo establecido en las normas y disposicionas vigenies.

11 Proveer |z informacién relativa a los proceses ransversales relacionados con & Sistema de
Gestion, de Control Interno, comunicaciones, tramites y modelos que los desarrollen y demas
estadisticas que se reguieran de acuerdo con las politicas de operacion del Depariamenio.

12. Administrar y mantener los sistemas de informacion, aplicativos e infragstructura fecnolégica de
su competencia, de acuerdo con ios estandares v lineamientos dictados por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en cumplimienio de las peliticas asignadas
al Departamento.

13. Las demés 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

e
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Estructura del Estado.
Racionalizacion de tramites,
Plan Nacional de Desarrollo.

G why =

Servicio al ciudadano.

Politicas de Participacion, Transparencia y democratizacion en la Administracion Publica.

V!.COMPETENC!AS C

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

@

@

@

@

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina del ntcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica v
Afines; Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracién; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines,

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Siete (07) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracion: Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO N
MNIVEL PROFESIONAL
DENOMENACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 12
NUMERO DE CARGQOS Tres (3)
NEPENDENCIA DIRECCION DE EMPLEO PURLICO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Qu lEN_EJ_@Zi.L_&SUJ’E_R@_‘Qﬂ DIRECTA |

Realizar las actividades de orientacion, capacitacion, asesoria, gestion y seguimiento relacionadas
~on la implementacion del Sistema de Informacién del Empleo Publico, de la Politica de Empleo
Publico y de la Gestion Estratégica del Talento Humano, asi como el levantamiento de informacion
que sea requerida de las entidades del Estado colombiano, de conformidad con las directrices del

T Gestionar, asesorar, participar, capacitar y cvaluar la_implementacion del Sistema de

Informacion del Empleo Publico, de la Politica de Empleo Publico y de la Gestion Estratégica

del Talento Humano y del plan de servicios, acorde con los lineamientos de la Direccion de

Departamento y en relacion con las politicas vy planes de empleo pablico vy desarrollo

arganizacional.

Realizar seguimiento y adelantar el tramite pertinente a los procesos de cargue, levantamiento |

actualizacion de la infermacion en el sisterna prestando la asesoria, capacitacion y orizntanto

las posibles soluciones & inconsistencias de las entidades, en materia del Sistema  del

Informacion del Empleo Publico y de las politicas propias de la Direccién de Empleo Publice.

3 Orientar, socializar, capacitar, acompaiiar, difundir y realizar seguimiento permanente a las

entidades o sectores que le sean asignados, verificando el cumplimiento del cargue ylo

actualizacion de informacion de manera oportuna, adecuada y confiable en el Sistema de

Informacion de Empleo Publico, con el animo de obtener oportunidad y completitud de ia

informacion a reportar.

4 Realizar los informes, evidenciando retrasos, falia de completitud © inconsistencias en 1os

datos: con miras a orientar las soluciones pertinentes y registrar la gestion efectuada en los

aplicativos del Departamento.

Informar a los administradores del Sistermna de Informacién de Emplec Publico, los diferenies

errores que en el funcionamiento del aplicativo sean identificados durante su utilizacion.

6. Proyectar, atender, realizar el seguimiento y finalizar 1as consultas y peticiones de los usuaros

del Sistema de Informacion de Empleo #iblico, asi como las incidencias relacionadas con el

tema que se presenten en la mesa de ayuda del Sistema.

7 Gestionar las pruebas, realizar cambios, proponer ajusies y acciones de mejora de las

incidercias presentadas, mediante coniroles de cambios en el Sistema de Informacion de

Empleo Publico.

8. Depurar, validar y actualizar 1a informacion que reposa en €l Sisterna de Informacion de Empleo

Publico de las entidades o sectores que e sean asignadas, proporcionando el soporte técnico y

procedimental pare la navegabilidad del aplicativo.

o Proveer la informacion relativa a 10s procesos transversales relacionados con el Sistema de

Gestion, de Control Interno, comunicaciones, framites y modelos que [os desarrollen y demas

estadisticas que se requieran de acuardo con las politicas de operacion del Deparitamento.

10. Capacitar, asesorar y acompanar a las entidades publicas en la implementacion de la Gestion

Estratégica del Talento Humano.

11. Administrar y mantener los sisternas de informacion, aplicativos e infraestructura tecnologica de
su competencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en cumplimienic de las politicas
asignadas al Departamento.

. Apoyar todas las actividades que se requieran desde la perspectiva funcional para ol desarrolio
y la implementacion el Sistemna de Informacion de Empleo Publico.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esien acordes con la naturaleza

]

o

—
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Estructura del Estado.

Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
Organizacién y funcionamiento del Estado.
Ley 909 de 2004.

Politica de Empleo Publico.

ISR TR NE

Directivas presidenciales en materia de modernizacion

de la administracion publica.

VI.COMPETENCIAS COMPQRT@_MENTAL&S "

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e ® o o

¢ Aprendizaje continuo
e Experticia profesional

¢ Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia;, Administracion; Ingenieria  Industrial y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Educacidn;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Psicologia
0 Saciologia, Trabajo Social y Afines.

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

[arjeta Profesional en los casos reglementados por la
Ley.

Siete (07) meses de experiencia profesional

relacionada,

ALTERNATIVA

" FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ntcleo
pasico del conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Administracion: Ingenieria Industrial vy
Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Educacion:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Psicologia
0 Sociologia, Trabajo Social y Afines,

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ley. L
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

INIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA DIRECCION DE DESARROLLO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ORGANIZACICNAL
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

EI AREA FUNCHONAL %?%@&C@%@m DE DESARROLLO @RC&NIZ&Q ONAL
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Subsistema de Orgamzac: nes del Sistema de Informacién de Empleo Publico y|
amoyar los servicios de Desarrollo Organizacional de acuerdo con el modelo de gestion del

acuerdo con la s’aormatmdad wgente

2 Brindar orientacion y hacer seguimientic permanente a las enfidades o aeuia:es que le sean
asignados, verificando el cumplimiento del cargue ylo actualizacion de informacion en el
Sistemna.

3. Asesorar, capacitar y facilitar talleres en las entidades de los érdenes nacional y territodal en
el uso y aprovechamiento del subsistema de organizaciones conforme a las politicas de la
dependencia.

4. Proyectar, atender, realizar el seguimiento y finalizar las consulias y peticiones de los usuarios

del Sistemna.

Participar en estudios e investigaciones atinentes a la modernizacion de la administracion

plblica en todos los niveles que propendan por el funcionamiento y aplicacion de las politicas

en materia de organizaciones.

Asesorar, y =amitir conceptos sobre los proyectos organizacionales que presenten los

organismos del Estado en la adopcién y formulacion de estatutos internos. estructura, planta

de personal, manual de funciones y de competencias laborales y demas aspectos
organizacionales.

Mantener aciualizado el universo de enfidades de los ordenes nacional y territorial de acuerdo

con los lineamientos de la Direccion de Desarrollo Organizacional.

8. Formular informes periddicos sobre el universo de entidades de los drdenes nacional y
territorial de acuerdo con los lineamienios de la Direccidn de Desarrcllo Organizacional.

9. Apoyar a los grupos de andlisis v politicas y de asesoria y gestion para la prestacion del
portaiolio de servicios de la Direccion de Desarrcllo Organizacional, de acusrdo con los
linearmientos del modelo de gestion de la Funcion Publica.

10. Proveer la informacion relativa a los procesos ransversales relacionados con el Sistema de
Gestion, de Control Interno, comunicaciones, framites y modelos que los desarroilen v demas
estadislicas que se requieran de acuerde con tas politicas de operacion del Dapartamento.

11. Administrar y mantener los sistemas de informacion, aplicativos e infraestructura fecnoldgica
de su competencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos dictados por e Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en cumplimiento de las politicas
asignadas al Departamento.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato v que estén acordes con la

naturaleza del cargo v el area de desempefic.

V. CONOCIMIENTOS B&%%@OS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Normas sobre organizacion y funcionamienio del Estado.
Metodologias para el redisefio institucicnul

Manejo y uso del Sistema de Informacion v Gestin de Empleo Pablico.

[}
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COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

& & @ @

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

# & & @

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA .

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Administracion; Ingenieria  Indusirial vy
Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Educacion;
ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Psicologia
o Sociolegia, Trabajo Social y Afines.

Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profasional en los casos reglamentados por la
|ay.

Sicte (07) mases de experiencia profesional
relacionada.

FORMACION ACADEMICA

_ALTERNATIVA

~ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Deracho y Afines;
Fconomia;  Administracién;  Ingenieria  Industiial vy
Afines; Ciencia Politica, Relacicnes Internacionaies;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Educacién,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Psicologia
0 Sociologia, Trahaje Social y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentadaos por 1z
Ley.

Trainta vy un (31) meses de experiencia
crofesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO __
e~ — T FROFESONAL e
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS Uno (1) ,

DEPENDENCIA GRUPO DE GESTION HUMANA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
il. AREA FUNCIONAL: GRUPO DE GESTION HUMANA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarroliar las actividades asignadas en la gjecucion de los procesos y procedimientos del talento
humano, atendiendo los asuntos juridicos que le competen al area.

""""""" YNES ESENCIALES

del talento humano.

Absolver consultas y emitir conceptos relacionados con el talento humano del Departameanto v

elaborar los informes que le sean solicitados en desarrolio de sus funciones.

Apoyar la administracion de convenios y contratos en o relacionado con temas de talento

humano teniendo en cuenta la normativa vigente.

K. Presiar la colaboracion requerida para la contestacion de solicitudes o requerimientos,

slaboracion sentencias judiciales y demés asunios de caracter judicial en que sea necesaria su

participacion.

5. Participar y coordinar con la Oficina de Control Interno para la actualizacion 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.

5. Planear y ejecutar los programas Y proyecios gue en materia de plan de capacitacion e

induccion de acuerdo con la normativa vigenie en la materia.

7. Participar en la elaboracion y consolidacion de los planes de mejoramiento y de gestion del

| ares teniendo en cuenta las necesidades y requerimientos de ésia.

3. Realizar el seguimiento y consolidar los resultados de la ejecucion del Programa de Gestidn

implementado por la entidad para el area y proponer las recomendaciones a que haya lugar.

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

10. Proveer la informacion relativa a 10s procesos transversales relacionados con el Sistema de
Gestion, de Control Interno, comunicaciones, tramites y modelos que los desarrollen y demas
estadisticas que se requieran de acuerdo con las politicas de operacion de! Departamenio.

11. Administrar y maniener los sistemas de informacion, aplicativos e infraestructura tecnologica del
su competencia, de acuerdo con los estandares y linearnientos dictades por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en cumplimiento de las politicas asignadas|
al Departamento.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Regimen de fa seguridad social en Colombia.

Clirna organizacional.

i
2
3. Normas de adminisiracion de personal,
E Derecho administrativo laboral.

5

[
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e 8 o o

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION AéADEMiCA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento en: Derecho 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.

Siete (07) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

basico del conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA OEICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Y LAS COMUNICACIONES -
| QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION'Y |
LAS COMUNICACIONES

Realizar y gestionar el levantamiento y analisis de informacion, asi como el proceso de pruebas,
que permita brindar el soporte requerido a los usuarios funcionales de los sistemas de informacion

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el levantamiento y documentacion de los flujos de informacion que sean identificados en
Ia definicion funcional de los sistemas de informacion misionales.

2. Realizar verificacion de la correcia implementacion de los flujos de informacion en las
funcionalidades que se implementen en los sistemas de informacian.

3. Apoyar el alistamiento de informacion base requerida para ta gjecucion de pruebas de calidad,
de rendimiento y funcionales de los sistemas de informacién misionales.

4 Brindar soporte de primer nivel a las pruebas de calidad, de rendimiento v funcionales gue se
realicen al sistema de los sistermas de informacion rmisionales.

5 Elaborar la documentacion requerida (Guiones de Prueba) para apoyar las pruebas de calidad,
rendimiento y funcionales.
= Realizar la documentacion de ejecucion de jas pruebas de calidad, rendimiento y funcionales

de los sistemas de informacion y reportes de incidencias.

7 Apoyar la identificacion de posibles causas de las incidencias detectadas.

3. Apoyar las labores administrativas del area, proceso o sistema, y proponer accionas de
mejoramiento segun sea el caso.

5. Apoyar el seguimiento al cronograma de actividades.

10, Apoyar la elaboracién de casos de uso, aclas de requerimientos y prototipos, basandose en al
levaniamiento de informacion.

11 Proveer la inforrnacion relativa a los procesos transverszles relacionados con el Sistema de
Gestién, de Conirol Interno, comunicaciones, tramites y modelos que los desarrollen y demas
estadisticas que s requieran de acuerdo con las polticas de operacion del Departamento.

2. Administrar y mantener los sisternas de informacion, aplicativos e infraestructura tecnolégica de
su competencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos dictados por al Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en cumplimiento de las politicas
asignadas al Departarmnento.

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

V. CONOCIMHENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Diagramas de flujos, proceso y procedimientos.

2 Calidad y Pruebas de software.

3. Buenas précticas para la gestion de soluciones informaticas.
VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e ___ COMUNES VEL JERARQUICO
s N = - Api‘eh'é'igéj'é e e
e Orientacion al usuario y ai ciudadano s Experticia profesional
= Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
| = Compromise con la organizacior Creatividad e nnovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Elecironica, telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electronica, telecomunicaciones y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
NIVEL ' TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMNISTRATIVO
CODIGO | 3124
GRADO | 15
NUMERO DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA GRUPO DE SERVICIO AL CIUDADANO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO INSTITUCIONAL

OUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

il AREA FUNCIONAL: GRUPO DE SERVICIO AL CIUDADANO
INSTITUCIONAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

mantenimiento y actualizacion del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo publico o ¢l
Sisterna Unico de Informacion de Tramites- SUIT, segun le sea asignado.

""" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

17 Atender la prestacion de los servicios de primer nivel asignados acorde con gl Modelo de
servicios del Departamento, el plan estratégico de Continuidad del Sistema de informacion dei
Empleo Publico y el Sistema Unico de Informacion de Tramites- SUIT.

2 Responder dentro de los términos establecidos por el Departamento las solicitudes en relacion

con el Sistema de Informacion del Empleo Pablico o Sistema Unico de Informacion de Tramites-

SUIT, asignado que los usuarios realicen a traves de los diferentes canales de atencion

dispuestos por la entidad y mecanismos establecidos por la administracion para tal glecio,

utitizando un lenguaje claro ajustado a los protocolos de servicio del Departamento.

3. Hacer seguimiento a la herramienta "Proactivanet” o al sistema dispuesto por la entidad, al

100% de los requerimientos asignados, dejando trazabilidad y evidencia del trabajo ejecutado.

. Proporcionar soporte a los grupos de valor, para el debido desarrollo de los procesos gue

permiten ejecutar adecuadamente el aplicativo del Sistema de Informacion de Empleo Puablico ¢

Sistema Unico de Informacion de Tramites- SUIT, asignado.

5 Efectuar validacion y cierre de los casos atendidos.

6. Evaluar el grado de complejidad de las solicitudes recibidas por los diferentes canaies g
atencion, clasificarios segln la categoria y escalarlos respetando los tiempos acordados para
cada una de las areas.

7 Orientar sobre las convocatorias para capacitaciones y asesorfas, asi como, campaiias
informativas y de seguimiento a las entidades publicas, en lo relacionado con el Sistema de
Informacion de Empieo Publico y el Sistema Unico de Informacion de Tramites- SUIT.

@ Apoyar el cumplimiento de los planes de mejoramiento cel Grupo de servicios al Ciudadano

Institucional, los procesos y los procedimientos, riesgos, caracterizacion, indicadores, guias y

tutoriales, entre olros.

0. Proveer la informacion relativa a los procesos transversales relacionados con el Sisterna de
Gestion, de Control Interno, comunicaciones, tramites y modelos que los desarrollen y demas
estadisticas que se requieran de acuerde con las politicas de operacion del Departamento.

10. Administrar y mantener los sistemas de informacion, aplicativos e infragstructura tecnoldgica de
su competencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicacicnes en cumplimiento de fas polificas
asignadas al Departamento.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

V. CONOCI
1. Organizacion del Estado.
7. Temas sobre administracion de personal, empleo publico y carrera administrativa.
3. Normas sobre control interno.
4. Régimen disciplinario.
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resuliados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

& @ @& @

@

@

&

Experticiémiécnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacidn

FORMACION ACADEMICA

Aprobacidn de tres (3) afios de educzcion superior en
disciplina  académica del nOcleo basico de
Conocimiento en: Disefio; Ingenieria de Sisiemas,
Telematica y Afines; Administracion;  Ingenieria
Mecanica y Afines; Publicidad y Afines; Ingenieria
Industrial v Afines.

Doce (12) meses de experiencia

ALTERNATIVA

relacionada.

. FORMAGION ACADEMICA

EXPERIENCIA

disciplina  académica del nlcleo  basico  de
Conocimiento en: Disefio; Ingenieria de Sistemas,
Telemalica y  Afines; Administracién;  Ingenieria
Mecanica y Afines; Publicidad y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en|

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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Articulo 2. I Coordinador del Grupu de Gestidn Humana entregara a los funcionarios copia
de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en ei cumplimiento de sus funciones.

Articuto 3. Para el desempefio de un empleo se exigira una profesion, arte u oficio
debidamente  reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en los reglamentos y no podra ser compensada por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

Articulo 4. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., alos

ILIANA CABALLERO DURAN
Directora

.

Heviso: Angela Maria Gonzalez Lozada 7 Socretania Generall 5G
Alejandro Bocker ) Director Técnico/DDO
Claudia Patricia Hernandez Leon Directora Juridica/ DJCA
Gary Fernando Garcia Monlafia Profesional Universitario/ DDO

Proyects L.uz Mary Riafio Camargo S Coordinadora Grupo de Gestién Humana/ GGH







