REPUBLICA DE CCLOMBIA

- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

REsqLUCION No. 665 DE 2025
(18 DE NOVIEMBRE)

“Por la cual se modifica parciglmente el articulo 1 de la Resolucion No. 158 de 2021, Manual
Especifico de Funciones y de Oompetem:las l.aborales de los empleos de la planta de personal
del Departamento Administrativo de la Funcién Plblica.”

LA DIRECTORA GENERAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
| DE LA FUNCION PUBLICA
|
|
En ejercicio de sus facultades |¢gales, en especial de las que le confiere la Ley 909 de 2004, el
Decreto 1083 de 2015, Decreto 430 de 2016, Decreto 734 de 2025 y

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto No. 734 del veintiséis (26) de junio 2025, se nombré como Directora
del Departamento Administrativa de la Funcién Publica a la Doctora MARIELA DEL SOCORRO
BARRAGAN BELTRAN.

Que, de conformidad con el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, el cual establece que
los organos 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 personall y determinaran los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el mismo articulo sefala que la adopcion, adicién, modificacion, o actualizacién del manual
especifico de funciones y de corppetencnas laborales, se efectuard mediante resolucion interna
del jefe del organismo respectlvo‘

Que, dando cumplimiento al Paragrafo 3 de este mismo articulo, el cual determina: “(...) La
administracion antes de publicafr el acto administrativo que adopta o modifica el manual de
funciones y competencias y su éstudio técnico, en aplicacién del numeral 8 del articulo 8 de |a
Ley 1437 de 2011, debera adélantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las
organizaciones sindic_ales'preseintes en la respectiva entidad, en el cual se dara conocer el
alcance de la modificacién o actualizacién, escuchando sus observaciones e inguietudes, de o
cual se dejara constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la administracién para la
adopcion y expedicion del respe@:tivo acto administrativo.”

Que, con fundamento en las disposiciones contenidas en el Decreto 430 de 2016 y el Decreto
1083 de 2015, se expidieron las resoluciones internas 158 y 259 de 2021, por medio de las
cuales se modificd y adiciont el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Departamento.

Que, en vitud de lo anterior se llevé a cabo una reunion el dia 30 de octubre de 2025 con el
Sindicato Nacional de Servidores Publicos "SNTS”, para la socializacion de la propuesta de
modificacién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias lLaborales para los
Empleos de Libre Nombramiento y Remomon de la Planta Global Departamento Administrativo
de fa Funcion Publica.
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Que, el dia el dia 4 de noviembre de 2025, fueron recibidas las observaciones realizadas a las
fichas por parte del Sindicato Nacional de Servidores Publicos “SNTS”.

Que, el dia el dia 4 de noviembre de 2025, se recibid la asesoria tecnica por parte de la
Direccién de Desarrolio Organizacional Departamento Administrative de fa Funcién Publica,
para realizar la respectiva modificacion.

Que como consecuencia del marco legal que se ha dejado descrito, se hace necesario y es
procedente modificar parcialmente el articulo 1 de la Resolucion No. 158 de 2021 del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los Empleos de Libre
Nombramiento y Remocion de la Planta Global del Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica, que se relacionan a continuacion:

“UNivel | .DS_“.P“‘_."‘.WOUF'?L "1 codige © | Grado | “* Area o dependencia

' Oficina de Tecnologias de la
Directivo Jefe de Oficina 0137 20 Infermacion v las
Comunicaciones
Oficina de Tecnologias de la
Asesor Asesor 1020 10 Informacion y las
Comunicaciones

Jefe de Oficina
Asesor Asesora de 1045 13
Comunicaciones

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Esta modificacidn se realizé de |a siguiente forma:

a) Inclusién de algunas funciones en los cargos del nivel directivo y asesor de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones '

T 1 Denominacion | Codigo. [ | T
coNivel L el Emples | o plradon et B Runeion b
1. Proponer y desarrollar programas de
formacion para fortalecer las
competencias del talento de Tecnologias
Directivo Jefe de Oficina 0137 20 de la Informacion Ti, en virtud de las

necesidades de la gestion de TI y
adelantar acciones con el fin de promover
la gestion del conocimiento sobre los
proyectos, bienes y servicios de Ti
1. Asesorar en la definicion e
implementacion de lineas de
investigacién, con oportunidad, calidad,
eficiencia y en el marco de la
normatividad vigente,
Asesor Asesor 1020 10 2. Asesorar €l componente técnico de
la expedicion de reglamentos,
condicicnes y reguerimienios paras el
uso y explotacion de las Tecnologias de
la informacion y las comunicaciones de
competencia de fa entidad.

b) Adicién de Conocimientos Basicos o Esenciales nivel directivo y asesor de Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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Denominaclon | cedigo | Grado | Adicion de Conocimientos -

“UNivel

" del Empleo 7"

Constitucién Politica de Colombia Plan Nacional
de Desarrollec Normatividad relacionada con el

N . sector TIC Arquitecturas de desarrollo de
Directivo | Jefe de Oficina 0137 20 sistemas de informacion, sistemas operacionales,
bases de datos y herramientas de desarrollo.
Metodologias de investigacion.

Arguitecturas de desarrollo de sistemas de
informacién, sistemas operacionales, bases de
Asesor Asesor 1020 10 datos y herramientas de desarrollo. Gestién

: administrativa Seguridad Informatica Metodologia
de investigacién Normatividad del sector TIC

c) Adicion de NBC en los cargos del nivel directivo y asesor de la Oficina de Tecnologias
de ia Informacién y las Comunicaciones

: N|ve| Denominacion: COdlgoGrado o ‘Requisito de Formacion' . -

4 Adicion de -
| delEmpleo - o Aewal

CCUNBC

Titulo profesional en disciplina y

académica del niicleo basico | Ingenieria

del conocimiento en: | Industrial y
o - Ingenierfa de Sistemas, | Afines.

Directivo | Jefe de Oflcma 0137 20 Telematica vy Afines o Otras
[ngenieria Electrénica, Ingenierias.

Telecomunicaciones y Afines; Administracién

Titulo profesional en
disciplina académica del
nicleo béasico del
conocimiento en;
Administracion; Antropologia,
Artes  Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria
Publica; Derecho y Afines; Comunicacion
Economia; Ingenieria Social,
Asesor Asesor 1020 10 Administrativa y  Afines; Periodismo y
Ingenieria de  Sisternas, Afines
Telematica y Afines;
Ingenieria Electranica,
Telecomunicaciones
Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines; Matematicas,
Estadisticas y Afinas;
Psicologia o© Sociclogia,
Trabajo Social y Afines.

d) Inclusién de algunas funciones en el cargo del nivel asesor de la Oficina Asesora de
Comunicaciones
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: .-Niv_é_l B

.”Denominacié_n _
. del Empleo-

..Codigo

G féd:o, _

/Adicién de Funciones .

Asesor

Jefe de Oficina
Asesora de
Comunicaciones

1045

13

Liderar las relaciones de la entidad, con

los medios de comunicacion locales,
regionales, nacionales e internacional.
Asesorar en la aplicacion de los
lineamientos en lo referente a imagen
institucional, logistica y protocolo para la
realizacion de los eventos institucionales
o en los que participe la Entidad.

Dirigir, en el marco de las competencias
de la dependencia, los procesos de
produccién de informacion para cumplir
con ias politicas, planes, programas y
proyectos, teniendo en cuenta ios
lineamientos institucionales.

Adelantar en coordinacién con la Oficina
de Tecnologia de la informacion y las
Comunicaciones, las gestiones
relacionadas con los estandares vy
directrices para publicar la informacion,
cumplimiento de accesibilidad web,
seguridad digital y datos abiertos.

e) Adicién de Conocimientos
Comunicaciones

Basicos o Esenciales nivel asesor de la Oficina Asesora de

] Denominacion | e o e
...N'Y.‘-" | °. del Empleo - _;:.Cocllgo_ _ .Grado__ S A.c:l_l_cmn de Conoc:mlentos |
Constitucion Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo.
see de Ofna Redacoin, saborecen v eduen o
Asesor Asesora de 1045 13 - L, .
c o Formulacion, ejecucion, seguimiento y
omunicaciones o
evaluacion de proyectos de
comunicacion. Manejo de medios de
comunicacion.
f} Adicion del NBC en el cargo del nivel asesor de la Oficina Asesora de
Comunicaciones :
e :.5_._:' Denb.m.iln.élat'::ié_n_._; S . Requiéifo de.. .- T s :
: vae_i_--: . del Empleo:; . :C.;‘?d'g_"f‘ :f_:.(_.:_‘-:l_‘q_c_:io o :Fbrmaci_én_ A__ctual- - .p_‘(;-j-'c.iqn dg NBC
Titulo profesional en
disciplina L
academicas del Cir;iZIes y ;:222038
Jefe de Oficina nucleo basicos del .
Asesor | Asesora de 1045 13 conocimiento en: tﬁg?aﬁfaMOdemas’
Comunicaciones Comunicacion Lin Uisticla Afines
Social, Periodismo vy g y '
Afines; Disefio o
Publicidad y Afines.

Que la modificacion obedece Unica y exclusivamente a modificar y actualizar funciones,
Conocimientos Basicos o Esenciales y Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) descritos en el
cuadro anterior.




Resolucion No. 665 del 18 de noviembre de 2025 Pagina No. 5

“Por la cual se modifica parcialmente el articulo 1 del Manual Especifico de Funciones y de
Competenc;as Laborales de los empleos de la planta de personal del Departamento
Administrativo de la Funcidén Pudblica.”

Para los citados emplecs se modificaran las respectivas fichas al Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, describiendo las funciones Conocimientos Béasicos o
Esenciales y Nucleo Basico de Conocimiento (NBC).

Las fichas adjuntas hacen parte integral del presente acto administrativo.
Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificacién. Modificar parcialmente el articulo 1 de la Resolucién No.
158 de 2021, Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Departamento
Administrativo de la Funcidon Pdblica, en relacién con las funciones, Conocimientos Basicos o0
Esenciales y Nlcleo Basico de Conocimiento (NBC) descritos en [as fichas de los siguientes
empleos de libre nombramiento y remocion, de conformidad con la justificacién técnica que
hace parte integral de la presente Resolucidn:

U Nwvel [ 09“0:5“:::[‘;'3“ el | codigo | Grado |~ Arsao dependenma b
: Of:cma de Tecnologlas de
Directivo Jefe de Oficina 0137 20 la Informacion y las
Comunicaciones
Asesor Asesor 1020 10 Oficina de Tecnologias de
: la Informacioén y las
Comunicaciocnes
Jefe de Oficina Oficina Asesora de
Asesor Asesora de 1045 13 Comunicaciones
Comunicaciones

Las modificaciones se llevaran a cabo como se indica a continuacién:

a} Inclusion de algunas funciones en los cargos del nivel directivo y asesor de la Oficina
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

‘Denominacion: _'_COdEQ:O Z'-'G:'-adb:f R

DIYEL T el Empleo: i iy ST Func:on -

S 2. F’roponer y desarro[lar programas de
formacion para fortalecer las
competencias del talento de Tecnologias

Directivo Jefe de Oficina 0137 20 de la Informacién Ti, en virtud de las

necesidades de la gestion de T y
adelantar acciones con el fin de promover
la gestidon del conocimiento scbre los
proyectos, bienes v servicios de Ti

3. Asesorar en la definicibn e
implementacién de lineas de
investigacion, con cportunidad, calidad,
eficiencia vy en el marco de Ia
normatividad vigente.

Asesor Asesor 1020 10 4. Asesorar el componente técnico de

‘ la expedicion de reglamentos,

condicicnes y requerimientos para el uso

y explotacion de las Tecnologias de la

informacion y las comunicacicnes de

competencia de la entidad.
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b} Adicién de Conocimientos Basicos o Esenciales nivel directivo y asesor de Oficina de
Tecnologias de la informacidén y las Comunicaciones

Denommamon L S fandel

~.Nivel: " “del Empleo ___C_qd_tgo'-- Grqqq RRTIIEA Adlclon de Conocnmlentos o

Constltumon Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo Normatividad

relacionada con el sector TIC Arquitecturas de

Directivo Jefe de Cficina 0137 20 desarrollo de sistemas de informacion,

sistemas operacionales, bases de datos y

herramientas de desarrollo. Metodologias de

investigacién.

Arquitecturas de desarrcllo de sistemas de

informacion, sistemas operacionales, bases
de datos y herramientas de desarrollo.

Asesor Asesor 1020 10 Gestion administrativa Seguridad informatica

Metodologia de investigacion Normatividad del |-

sector TIC

¢) Adicion de NBC en los cargos del nivel directivo y asesor de la Oficina de
Tecnologias de la Informacidén y las Comunicaciones

: Denommacmn Requu-:.lto de Formacmn '_Ad.ir';ién'de._'
“del Empteo '_COd'go- o -.G;’_".‘-d_‘_’ Actual o : 'NB(_:'_ .
T|tulo profesmnal en
disciplina académica del L.
nucleo basico del Ingemgrla
conocimiento en: Ingenieria Industrial y

L - de Sistemas, Telematica y Afines.
Directivo | Jefe de Oficina 0137 20 Afines o Ingenieria Otras

Electronica, Ingenierias.
Telecomunicaciones ¥ Administracion
Afines;

Titulo profesional an
disciplina académica del
nucleo basico dei
conocimiento en:
Administracion;
Antropologia, Artes
Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones
Internacionales;
Contaduria Publica; | Comunicacion
Asesor Asesor 1020 10 Eerechoy. v Af'.ne,s’ Soqlal,
conomia; Ingenieria Periodismo y
Administrativa vy Afines; Afines
Ingenieria de Sistemas,
Telematica v Afines;
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Matematicas,
Estadisticas  y  Afines;
Psicelogia o Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
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d) Inclusién de algunas funciones en el cargo del nivel asesor de la Oficina Asesora de
Comunicaciones

- Deriominaci6n del

'va_e!_- Hr “Empleo. :_Qod:g:p 5 ;..Qrgdo :1:;-' : _';'1';'Ad_lcro:n de Func[o_nes'

5. liderar las relaciones de la
entidad, con los medios de
comunicacion iocales,
regionales, nacionales e
internacional.

6. Asesorar en la aplicacion de
los lineamientos en lo
referente a imagen
institucional, logistica vy
protocolo para la realizacion
de los eventos institucionales
0 en los que participe la
Entidad.

7. Dirigir, en el marco de las
competencias de la

Jefe de Oficina Asesora de 1045 13 dependencia, los procesos

Comunicaciones de produccion de informacién
bara cumplr con las
politicas, planes, programas
y proyectos, teniendo en
cuenta los  lineamientos
institucionales.

8. Adelantar en coordinacién
con la Oficina de Tecnologia
de la Informacidn vy las
Comunicaciones, las
gestiones relacionadas con
ics estandares y directrices
para publicar la informacion,

Asesor

cumplimiento de
accesibilidad web, seguridad
digital y datos abiertos. N

) Adicion de Conocimientos Basicos o Esenciales nivel asesor de la Oficina Asesora de
Comunicaciones '

—

a7 - Denominaciondel: . o e o T s Adicignide _
_:Nl.ve.i_-- L Empleo et --9_‘_""99".--6*3@ " Conocimientos
Constitucién  Politica de
Colombia.
Plan Nacional de
Desarrollo.
Redaccién, elaboracion vy
.. edicidin  de  contenidos
Asesor ée(;‘re:]gsi;f;:g;a;:sesora de 1045 13 escritos.
Formulacidn, ejecucion,
seguimiento y evaluacién
de proyectos “de
comunicacion.
Manejo de medios de
comunicacion.




Resolucion No. 665 del 18 de noviembre de 2025 Pégina No. 8

“Por la cual se modifica parcialmente el articulo 1 del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Departamento
Administrativo de la Funcién Pablica.”

f) Adicion del NBC en el cargo del nivel asesor de la Oficina Asesora de Comunicaciones

| Denominacion | . i | |V Requisito de e
‘__l\zln..rel_-_ .del Empleo : -_.-C‘-’-F“F’? ._-F;ra.d.o . Formacion Actual - A_dlglic.x_n. de'NBC
Titulo profesional en
disciplina academicas Artes Plasticas
- de! nucleo basicos Visuales y afines.
Jefe de Oficina . .
Asesor Asesora de 1045 13 del conocmmnto en: L_enguas Modernas,
Comunicaciones Comur_ucacson So_mai, L!teratura, .
Periodismo y Afines; Linguistica y Afines.
Disefio o Publicidad y
Afines. :

ARTICULO SEGUNDOQ: Publicacién. Publicar la presente resolucion en la pagina web
institucional.

ARTICULO TERCERO. Las fichas adjuntas hacen parte integral del acto administrativo.

ARTICULO CUARTO. Comunicacién. Comunicar a través del correo electronico
actosadministrativos@funcionpublica.qov.co el presente acto administrativo a los servidores
publicos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica al correo electronico
servidorespublicos@funcionpublica.gov.co y al Grupo de Gestion Humana, al correo

electronico gestionhumana@funcionpublica.gov.co, para su conocimiento y demas tramites
correspondientes.

ARTICULO QUINTO. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su

expedicion, las demés disposiciones de la Resolucién No. 518 de 2021, que no fueron objeto
- de modificacion contintan vigentes.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota, D.C., al ieciocho (18) dias del mes de noviembre de 2025.

Ty

£
k3

bl Do

Directora General

Proyectd: Giomar Salcedo Fajardo
Melany Molina Pérez ‘

Revisd:  José Albeiro Rodriguez Ocampo \/
Carlos Hernan Vargas Hernandez
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

cODIGO 0137

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

~IIl. AREA FUNCIONAL:
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar y evaluar estratégicamente planes y proyectos de tecnologias de la
informacién y comunicaciones orientados a la innovacion o actualizacién tecnolégica atendiendo los
requerimientos del Departamento, promoviendo la efectividad en la gestion y el beneficio de la Nacién
bajo los principios establecidos en la Constitucion y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Garantizar la aplicacion de los estandares, buenas practicas y principios para el suministro de la
informacién a cargo de las entidades del Sector.

Orientar la elaboracién del plan institucional y estratégico sectorial, en materia de tecnologias de la
informacién.

Asegurar la implementacion de los lineamientos y procesos de arquitectura tecnolégica del
Departamento en materia de software, hardware, redes y telecomunicaciones, acorde con los
parametros gubernamentales para su adquisicién, operacién, soporte especializado vy
mantenimiento.

Orientar al Director del Departamento en la definicién de los estandares de datos de los sistemas de
informacion y de seguridad informética de competencia del Departamento.

Impartir lineamientos tecnoldgicos para el cumplimiento de estandares de seguridad, privacidad,
calidad y oportunidad de la informacion del Sector y la interoperabilidad de los sistemas que la
soportan, asi como el intercambio permanente de informacion.

Dirigir la implementacion del mapa de informacion sectorial que permita contar de manera
actualizada y completa con los procesos de produccion de informacion del Sector y del
Departamento, en coordinacién con las dependencias de la Entidad.

Promover aplicaciones, servicios y tramites en linea para el uso de los servidores publicos,
ciudadanos y otras entidades, como herramientas para una mejor gestion.

Proponer e implementar las politicas de seguridad informética y de la plataforma tecnolégica del
Departamento, definiendo los planes de contingencia y supervisando su adecuada y efectiva
aplicacion.

Coordinar las estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacion de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones para brindar de manera constante y permanente un buen servicio
al Departamento y al ciudadano.

Proponer y desarrollar programas de formacién para fortalecer las competencias del talento de
Tecnologias de la Informacién Ti, en virtud de las necesidades de la gestién de Tl y adelantar
acciones con el fin de promover la gestion del conocimiento sobre los proyectos, bienes y servicios
de Ti.

Hacer el seguimiento y evaluacion de las politicas, programas e instrumentos relacionados con la
seguridad informética de acuerdo a los estandares internacionales.

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

Aplicar los lineamientos asociados a la operacion de los procesos relacionados con el Sistema
Integrado de Gestion.
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mitigacion de los riesgos institucionales.

cargo y el area de desempefio.

14. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Estructura y administracion del Estado.
Plan Nacional de Desarrollo

Normatividad relacionada con el sector TIC
Planeacion Estratégica.

NoogkrwdE

herramientas de desarrollo.
9. Seguridad de la Informacion.
11. Contratacion estatal.

12. Metodologias de investigacion
13. Gestion del conocimiento e innovacion.

Formulacién, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Arquitecturas de desarrollo de sistemas de informacion, sistemas operacionales, bases de datos y

8. Metodologias y buenas practicas para la administracion de las tecnologias.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Otras
Ingenierias y Administracion.

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

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

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA




Funcion Publica

Titulo profesional en disciplina académica del nacleo
béasico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria Industrial y
Afines, Otras Ingenierias y Administracion

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

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS DOS (1)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, recomendar y orientar en la formulacion, coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las
politicas publicas a cargo del Departamento, asi como de los planes, programas y proyectos para la gestion de la
Entidad, en aras de contribuir efectivamente en la toma de decisiones institucionales y prioridades estratégicas, en
observancia de la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Asesorar a la alta direccién en la formulacion, coordinacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las politicas
publicas a cargo del Departamento.

Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la emision de conceptos para la toma de decisiones
relacionadas con los temas asignados.

Prestar orientacion y asesoria técnica a las entidades y demas organismos del Estado en la implementacién de
las politicas publicas a cargo del Departamento, dando cumplimiento a la normativa vigente.

Participar en las mesas de trabajo y diferentes espacios del Gobierno Nacional relativas a la implementacion de
las politicas publicas a cargo del Departamento.

Orientar y recomendar acciones para la implementacion de las politicas a cargo del Departamento, en
coordinacion con otras entidades publicas o privadas.

Analizar y recomendar acciones que fortalezcan las politicas publicas a cargo del Departamento, asi como los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con los temas asignados.

Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluacion de los resultados de la implementacién de las politicas
publicas a cargo del Departamento, asi como para los planes, programas y proyectos institucionales
relacionados con los temas asignados.

Proveer informacion y datos relativos a la operacién de los procesos relacionados con el Sistema Integrado de
Gestion.

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la mitigacion de
los riesgos institucionales.

Asesorar en la definicion e implementacion de lineas de investigacion, con oportunidad, calidad, eficienciay en
el marco de la normatividad vigente.

Asesorar el disefio de estrategias, estudios e instrumentos de las politicas publicas a cargo del Departamento,
en coordinacion con la Direcciéon de Gestion de Conocimiento.

Asesorar el componente técnico de la expedicion de reglamentos, condiciones y requerimientos para el uso y
explotacion de las Tecnologias de la informacion y las comunicaciones de competencia de la entidad.
Promover la implementacién y desarrollo de los sistemas de informacion, aplicativos e infraestructura
tecnoldgica de su competencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y en cumplimiento de las politicas asignadas al
Departamento.

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

agrwbdE

Estructura del Estado.

Constituciéon Politica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Administracién de recursos humanos.
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Administracién Publica.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Arquitecturas de desarrollo de sistemas de informacion, sistemas operacionales, bases de datos y herramientas
de desarrollo.

Contratacion estatal.

10. Articulacion de las politicas TIC.

1

1. Gestion administrativa.

12. Seguridad informatica

13. Metodologia de Investigacion

14. Normatividad del sector TIC

15. Gestion del conocimiento e innovacion.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:  Administracion;
Antropologia; Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Contaduria Publica; Derecho y
Afines; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; Ingenieria | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria | relacionada.

Industrial y Afines; Matematicas, Estadisticas y Afines;
Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento  en: Administracion;
Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicaciéon Social,
Periodismo y Afines; Contaduria Publica; Derecho y
Afines; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; |Cincuenta y cinco (55) mes de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria |relacionada.

Electronica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadisticas y Afines;
Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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Funcion Publica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CcODIGO 1045

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

[l. AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar, controlar y evaluar planes, programas, proyectos y actividades técnicas y
administrativas de la estrategia de divulgacion y comunicacion institucional de conformidad con lo
previsto en la Ley, los procedimientos y reglamentos internos del Departamento y las necesidades del
sector, promoviendo los principios de publicidad, transparencia y visibilidad de la gestion institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y ejecutar la estrategia de comunicacion institucional a través de los canales adoptados por
la Entidad.

2. Proponer a la Alta Direccién estrategias de comunicacion interna y externa y de relacionamiento
estratégico de Funcion Publica, para la divulgacién de la informacién a nivel nacional, territorial e
internacional.

3. Liderar las relaciones de la entidad, con los medios de comunicacién locales, regionales, nacionales
e internacional.

4. Definir directrices, metodologias e instrumentos para la formulacién de los lineamientos, contenidos
y publicaciones que divulga la Entidad.

5. Disefar y adoptar los procesos comunicativos orientados a promover el posicionamiento institucional
mediante los diferentes canales de comunicacién con que cuenta el Departamento.

6. Acompafar a las deméas dependencias del Departamento, en campafias de difusion y socializacion
de la oferta de servicios de la Entidad, que garanticen el acceso oportuno a su informacion.

7. Asistir a la Direccion General y a las dependencias del Departamento en la publicacion con los
medios de comunicacién, de la informacién generada por el Departamento.

8. Aprobar y controlar los criterios para la unidad de imagen en la presentacion de los documentos
internos y externos que sean requeridos por los diferentes destinatarios o de aquello que sea del
interés de los grupos de valor y medios de comunicacion.

9. Asesorar en la aplicacién de los lineamientos en lo referente a imagen institucional, logistica y
protocolo para la realizacién de los eventos institucionales o en los que participe la Entidad.

10. Dirigir, en el marco de las competencias de la dependencia, los procesos de produccion de
informacién para cumplir con las politicas, planes, programas y proyectos, teniendo en cuenta los
lineamientos institucionales.

11. Adelantar en coordinacion con la Oficina de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones, las
gestiones relacionadas con los estandares y directrices para publicar la informacién, cumplimiento
de accesibilidad web, seguridad digital y datos abiertos.

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

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

14. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.
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5. 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

RBRoOooo~NoOrwWNE
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Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas estatales.

Articulacion de las politicas TIC.

Redaccién, elaboracion y edicion de contenidos escritos.
Formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de proyectos de comunicacion.
Mecanismos de comunicacion organizacional y periodismo.
Manejo de medios de comunicacién.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
Gestion del conocimiento e innovacion.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académicas del
nucleo basicos del conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Artes Plasticas
Visuales y afines; Disefio o Publicidad y Afines Y

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de e EIeE (el E e EL

especializacibn en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académicas del
nucleo basicos del conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Artes Plasticas | Setenta (70) meses de experiencia profesional
Visuales y afines; Disefio o Publicidad y Afines Y | relacionada.

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines

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




