' Nsvel B

: Denemanaclén del Emple 18
Cédlgo : :

_ e.raqe._.--:--




?4_. Adwiriistrar el c_ehh'b"d'oc.&meh_tal ré's.pond@af baf Ié a't'en'cibri éi éliente y I gestibn dé Enrfeépc’méencié y archivd.: o

15 Dlstnbuar @l personal Bn Ios cargns que s establezcan en ia planta de personaE con & ﬁn de garanhzar |a adecuada
prestacibn del SeNlCIG el cumpllmlento de s funcmnes encomendadas por Iey y &l desarru!la Iahora de Ios funclonarios

18 : rgaruzary coﬂservar debidamente Ios documentos tecmcos como planos map

17 Reahzar los procesos de mlcraf Imaclén ¥ archlvo de documentos clenhf‘ co—lécn cas para sumlmstrar Ia |nforrnac|ﬁn aI
pub!lcoa Ias dependenmas ¥ ai personal del Enshtu%a TR S - el :

18, Conocer y adeiantar Ios procesus drs p_ anos de acuerdo a Ia etapa que Ie campete y cumphendo con Ia nnrmahva \ngente

1. Realszar ach\ndades encammadas al cumphmsento de las polmcas dlmensmnes y d|rectnces del modelo Integrado de i
PIaneac%én y Gestion, : E :

2. Agisfr los gomités iécnlcosy Ias reumonas de actuahzambn establec»das por el jefe |nmed!ato .

3.Dar re3puesta con' calidad y oportumdad atotss 168 fequenmient(}s mterpuestos por el cmdadano yfo entldades
4 Recolectar ;rocesaryvalidar Ia mfonnamén que Ie sea aS|g nada S ; ; Sl

GGNOCI_MiEﬁTﬁ_s_ :éA’s_Icés g_sgnqmtés-z- :

1 Conshtuc;dn Politlca de Colombu - (R

3 Contraiaclﬁn estatal
4, Manejo de presupueslo ;}ubhco e s
5. Adm\nlstraclén de FECUISCS humanos ai sarwcm de Estadu L

7. Modelo 1niegrado de Pianeamén ¥ Gesuén g
7 Modelo ln?egrada dg Planeamfm y Gestion -

CONPETENGIAS CONFORTANENTALES ™

; _OR NIVELJERARQUICO
Vlsufm estratég;ca : :
= leerazgo efechvo
: Planeambn _'

“ Tomarde demsmnes 2 : o
Geshon del desamallo de las personas e
Pensamlento Slstémxm s
Resokicién de conﬁuctus

REQUISTTOS DE FORMACION rA‘cADEME_(;A__Y:_EX?ESI_@;M S

1 Sesenta y_ocha{ﬁs) meses :se expenem:ia__ ey
profesmnal relaclonaﬁfa con Ias func»ones del o
em;ﬂeo i R U

1 1 Tkl de formacn’m pmfeswnal & dlsmplmas atadéicas
{4 tos Nicleos Basicos del Conommlento en; Aémlmstramon
seohamia, 'lngenlerla Iridustrial y Afinies; Ingenlefia I ;
Admlnlsh'ahva ¥ Afiries; Coniadurla Pliblca,’ Derecho ¥ Aﬁnesi’-
12 Tar;eta Profesnonal danios cascs reglamentar;os por Iey

3. Titulo de posgfado én [a modalidad de’ espemahzac nen
areas relamondas con as flmcsones del empieo B




1 Trtulo de formaclbn prufesmnal i
delos o

Nucleos Basmus del Conoc|m|e
etonomia,; i
Ingénieria lndustﬂal y Aﬁnes lngemena Admlmstratwa y
Afines; s i
Contaduria Pubiaca Derecho y Aﬁnes
2 Targeta Prufessonal en Ias casos reglamentanos porley

..Adm;mstraclén, '

d|sc|pl|nas académicas| 1.

1'Noventay. _5(92) més de expenenm

~ CURSOS Y REQUISTOS ADIGIONALES

N_dj_apliqa; —

Las Indicadas’en el’brofesi@gr_gma vigente.: /i .

NDICIONES DE SEGURIDAD

ol Sistema de Segundad y Salud en el Treabajo.




. conducta de ermtnafsn es constltutw ¢
{la responsablhdad -




~ IPlaneacién y Gestion,

4 Recolectar procesar y vahdar Ia mformamén que Ie sea aswgnada

|- Asisiir los comités téchlcos yl las 1e reumones de actuahzacmn establemdas por el Jefe mmed ato - el
3. Dar respuesta con cahdad ¥y oportamdad a todos los requer;mlentos lnterpuestos por eI c;udadano y/o entldades o

B 1 -Realizar. actwadades_encammadas al cumphmlento de las polmcas dlmenSmnes y dlrectr;ces del modelo integrado de

..CONOCIM!ENTOS BASiCOS ESENCIALES

[T-Consftucion Faltica de Celombla
- 2 Derecho Dlsmphnarm .....
14 Contratacién Estatal
{6, Sistema de Gestibn Documenta% .
6. Sistema Integrado. de Gestsén E
7 Derecho Probatorio

o POR NIVEL JERARQUtco

_ A'preﬂdtzaje contlnuo i
. Onentacgonaresultados

' _'Onentac%on al usuanoyal cmdadano o
L Compromsso con la orgamzamén
S Trabajo en equipo _' i
Adaptamon 3l camblo : S

Tama de demsmnes

Aporte tecmco profes;onal SR
| |Comunicacion efectiva
g Geshon de procedlmrenms
Instrumentac%on de decswnes R EE s S
' DlreccmnyDesarrollo de Persona! S e

'ACION ACADEMICA_Y EXPER]ENCIA

_EXPERiENCI %

“HETiulo.de formacion profeswnai en d|scrp!m A
lacademicas de los nucieos basucos del conoc[mzento en |
e D'erecho':y_Aﬁnés

12 Tarta of'e's;aﬁa'rén'-Jo“sfc;sas_j_;re_g_la_rﬁen't_agds porta ||

) 3 _Titulo de posgrado en la modalidad de especlaltzac n_'_* "
len . s "nlasfunmonesdel empleo | |

v t[dOS (22) meses e expeneancua profesaonai

reacsonada pl




| I"ey'.:.-': Z

Las indicadas '.'ﬂ“é'E Sistema de '_S_eg.m'iqad’” "Salud en el Treabaj




11, Las demés funcones que e sean asinaces por ef e nmedito acordes oon  nauraleza del cargo. 0




1 eailzar acnwd'ades encammadas al cumphmlento ée ias polmcas dlmensmnes y dlrectr;ces dei modelo fntegrado de >
|Pianeacion y Gestion. - '

|2. Asistir los com;tes técnfcos y las reumones de actua! zacmn establecrdas por gl jefe mmedlato

13.Dar respuesta con calidad y opor%umdad a tados los requenmlentos mterpuestos por el cmdadano y/o enhdades
4 Recolectar p:ocesar y vahdar Ia mformamén que ie sea asngnacfa

, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.
1 Ccmsmucron Polmca de Coiomb|a e
2 Derecho Dtsclplmano ey

5 Slstema de Ges%mn Documenta_l S
6. Sistema Integrado de Geshon o
7 Derecho Probatono

 SERVIDORES PUBLICOS

“POR N!VEL JERARQUIC’ 0
o Aporte técnico profesuonal :
ey Comumcaclon efectiva -
Gestlén de proced mlentos o
Instrumentacmn cie demsmnes

Aprendlzaje coni : S
Onentaozon a resultados_; i
Orientacion al usuario yal cmdadano :
Compromiso con Ia orgamzacuén

EXPERIENGIA

i Dle0|sé|s (18) meses de experiencia prafesmnaf
i 'relamonada con las funcnones del empleo e




'3"1 Cuarenta .:(40) mese
o 'relauon ac ior

Las nadasen el potesogramavigens.

Las incicadas en ol Sistema de Seguridad y Salud en el Treabajo.







9 Adelantar actuacnones en eI marco del desa;roilo de la etapa uzgamlento durante el-desarrolio de Ias audteﬂcnas oel
tramité ordmar:o tales  como; practlca de. pmebas Ja: variacion, de-los: cargos, tramite de la confes;én traslado paral
asegatos prewos al fallo; el falio de pri ea_'a_ mstanma yen generaE--todas aque1|as necesarsas para garant’ 'ar el desarrollo
del debido proceso dlsmphnano de acuerdo a la Iey que regule la materaa L

; 10 Proyectar las: comumcacncnes, actas certlf camones constanmas mfozmes respuestas a penc:ones yconsultas

|rioti Cacionesy demés documentos y Eas demas dlllgenmas que tengan relamén con Eos asuntos a cargo de la :
dependencna o : : SRR _

1 11 Supervnsar_ &l cumphmnento de Ios hneamlenm del Mod T

_ci_e' 'Eian_é’éc'iéri' y G_ééﬁén .iht_eg"ra_dé_-qué e .c_'tj_r_resbb_ndan::é Ia}
: dependencaa R R e e e

_ 1__2_.'_La_s _der_n‘és ftthlqﬁ:e's;qUé_l_g seari asighadas por el jefe inmediato acordes con lanaturalezadel cargo. -

? Reailzar actlwdades encammadas al cumphm[ento de Ias pohtlcas dlmenssones y dlrecinces deI mcdelo Integrado de
Pianeacaén ¥ Gesnon e

2. Asnstlrios comﬁés técmcos y Ias reunlones de actualszacmn establemdas por el jefe mmed|ato _.j _'ﬁ ERE L

-QQNQbsﬁM_laNfrgs: fBAslc@s'ﬁs'E._rilinLEs;'. ’

1, Consﬂtucaén Pohtlca de. Cofombla AR
2. Derecho D{smplmano =
3. Orgah;zacbn y func
4. Contratacion Estata :
__ 5 S:stema-de’ Gestlén Documenta[-_
: 6 Slstema Entegracio de Gestlon
17 Derecho Probatono e
8. Manejo sniermedlo de herram|entas of‘ mauca

'mlento el’Estado Coiomb!ano e

"COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

- _ PORNIVEL JERARcwac_"
) Apone técmcc profesuonaf =
Comunacacmn efec% va

' Dlrecc:|on y Desarrolio cfe Personal
-'Toma de decisiones - i




1; Tltqu de formac:on profesnonal en d:smpl'” 3
acadernscas de los nucleos basncos dei conocumiento en:
Derecho yAf nes ' : S

Noapllca e

Las ndicadas en el Sislema de Sequrdad y Salud en el Treabaio. -







L DerechoyAf ines.

_ FUNCIONESTRANSVERSALES-COMUNES ]

1 Rea i 'ar:actwidades encammadas a! cumpllmlemo de las poht;cas dlmensuones y énrectnces del modelo Integracfo de
- |Planeation yGestlon B :

" 2. Asistir los comités técnzcos y las feuniones cie actuallzaclon establecdas por eI ;efe mmedlato '
- J3:Dar: fespuesta con cahdad Y. oportunidad a todos los requenmlentos mterpuee:tos por e mudadano ylo eﬂtldades
U 4 Recolectar procesar y valadar Ia mformac:on que iy sea as;gnada

' conocmemosBASscossssﬂcmLEs

1 Constﬁuclon Polztlca de Co!ombla

|2 Derscho Dlscmlmano (i L
3 Organlzaclon yfuncmnamlentcd IE tado Colombmno S
4. Contratacion Estata -
5 Slstema:de- stior
8. Slstema Integrado de Gestlon
B Derecho Probatorio - e
8. Manejo intermedio de herramientas ofimatica. . - e

 COMPETENGIAS COMPORTAVENTALES

1 'MUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS i
s Aprendzzaje' continuo S
[Orientacion 4 resultados' o

= Onentac:én al usuano yal cludadane

T PORNNEL JERARQU!CO_'E T
Aporte técnica profesmnal
Comumcamon efectava g

o _Enstrumentacuén de dec&smneé :
. i;T_rabaJo_eneq_ 0. ; : Ao
. | Adaptacion ai cambio’

E@#I.Srtcﬁtsas:-FbR'MAé'sbN:AcA.béﬁﬁnncAérsz'XPéRie_ﬂmAe

- |1:Titulg de fomECIOH profeswnal en tilsclplmas Tl 1. Dieciséis (16) meses de exp riencia profesmn_al -
* |academicas de los nuc!eos basmos del conoamlenso en: Sl reiacuonada con Ias funcnones del empleo e

s réglamentados porla. -

_ & : 10 ailciad de espemahzaczén b
en areas dcionadas con Eas funcmnes del empleo




L;omkcr‘on::xcnbémc-

academicasde Ios nucleos basrcos del conoc ento en:
Derecho y Afines :

"';ummonss MEDICA

Las indicadas en élfp'rqfés_'idg'r:a_:m'a_' vigente.:

Las indicadas er el Sistema de Seguridad y Saiud en el Treabajo.







INCIONES TRANSVERSALES - COMUNES

1 Reahzar actlv dades encammadas aI cumpllmaento de Ias pol txcas dlmensmnes y dlrectﬂces del mcdelo Integrado de :
!PIaneac;onyGest : .- e SRR DT = B
2. Asistirios comlies &cn Ia eunio actuahzamon tablemdas por eijafe m d:ato

{3 Dar respuesta con cal daci ¥ oportumdad a todos log requenmxen{os nterpuestes por el c udadano y.’o enﬂdades
4 Recoiectar prccasaryvalldar %a |nformaca I 'que le sea amgnada L S S

. ._;':;CONOC?MIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Cbr;sttucu‘)n Poilticade Columbaa e R T
2; Derechoi}smplman :
3 Orgamzacaon yfunmonamlento del Estado Cslombxano o
4 Coritratacion Estatal = B '
5; Siséema de Gestion’ Documenial
6 Slséema Integrado de Gestlon

3'._.:.P0R NIVEL JERARQUICO

_ Confabihdad Técnlca
4 D:sclpllna S
Respc_msabmc_fad S

Trabajb en eqmpo
Adap:acwn aI camblo

REGUISTOS DEFO

o EXPER?ENCIA

AT S L Nueve (9) meses de :
expenenma relamonada con Iasfunc;onesolaboral'--'f '

1. Titulo'de formacwn tecnalbgma 0 aprobacmn de ires -_(3) g
aﬁos de educambn supenor enla modahdad de-formagion|. [
tecnolbgica 0 profesmnal o unlversnana en dlsmplmas“' :
academscas de los Nicleos Basicos: dei Conocurmento en|
Derecho yAf nes; "Admzmstracmn :

CURSOS Y REQUISITOS ADICIONALES

No'aplica. -




Ié 'de eahzar ua anahs;sfuncaonal del em 'I"




e los documentos generados e

arn_t_entq.-cfé_l_ _Mo_dél'b de Planeacion y Gest




FUNCIONES TRANSVERSALES -CONUNES

1. Realizar actividades encaminadas al cumplimiento de las politicas, dimensiones y directrices del modelo Integrado de

JPlangacion y Gestion.
{2 Asistir los comités tecnicos y las reuniones de actualizacion establecidas por el ;efe inmediato.
3. Dar respuesta con-calidad y oportunidad a todos fos requerimientos interpuestos par ‘el ciudadant yio ent;dades

4. Recolectar, procgsar y validar la informacion qae le sea asugnada

= conocmenwsBAS!COSESENC!ALES

1: Constltuc:ion Polltlc_a de Coiombla
2:Modelo Integrado' Planeacmn v Gestlo e
3 Normatwndad y procedimientos de gestzén documental y archrwstlca
4 Redaccuén y oﬂografaa i '

“POR NIVEL .JERARQUIC '

e Mane;o de Ia mformac;én
| |Adaptacién al cémb[o -
N DIscanma. Cnimin |
ReEacuones Interpersonales :

Oraentac;on al usuano y al cmdadano _
Compromaso con Ia orgamzacron L

iR Vemt;cmco (25) meses de.experlencra Eaboral )

" CURSOSY REQUISITOS ADICIONALES

TELETRABAJO.




Las indicadas en el profesiograma vigente.

Las :ndlcadas en Snstema de Segundad y Salud en el Treabaj =




) N° Ref: -

o Donde se asigne'el empleo

" Gestion de Control Disopinaro Intemo

4 Proyec ar |as comirii cacmnes y correspondenma intem
eI ;efe mmedlato de acuerdo con Ias necesxdades del e




FURCONES TRAVSVERSALES COMINES

gl Reahzar acﬂwdades erzcammadas al cumphmlento de a8 pohncas dlmensxones y dlrectnces de! modelo lntegrado de 8

~{Planeacion y Gesfion.
~J2. Asistir ios comités técnicos’ y ias retniones Ge actuahzamon estab!emdas por- eI Jefe 1nmed|ato _
_{3. Dar respuesta con calidad y oportunidad a todos 10s regiierimientos m{erpues{os por el cuzdadano ylo enhdades

f 5 Recolectar procesar y validar la |nformacmn que Ie 588 amgnada

" CONOCIMIENTOS BASIOOS ESENCIALES

SR Constltucmn Pozmca de Colomb|a
3 Modelo tntegrado de F’Ianeacmn y Gestséﬂ :
B 3 Normatnnciad y. procedlmlentos de gestlon documenta% yarchivisti

o Aprendzzajeconnnuo :
: Orlentacaoa are tad
_ Onentacron al usuano y aI cuudadano

' .:-_Trabajoen éqmpc e
Adaptaciénal camblo

|1 Diplomaide Bachitler

~CURS0S Y REQUISITOS ADICIONALE

- owiea

o jel'CIGaS en la modal daci de Teietrabajo previa mplementac on: por parte deta nt_léad evalua e viabilid
~ [funcionarlo, aprobac jon: por parte de laARLY concepto favorable por parte dela admmlstramon S




: Cas_'i_r;_d_iéad_fe;s'_':e_n-jé_i_'pfbfe_s’iqgré_m'a_;x{igén'te_." s

*[(as indicadas en 6l Sistera de Seguridad y Saiud en el Trezbao




TTDENTIFICACION DEL ENPLES

Denorninacion del Empleo:

? Contnbu:re g gestlon del presupuesto amgnad“ al lde _m p a c
: Imst:tucmna




-#Ufrﬁs.l_c._ld:mﬁs_-.T:RAN%'VERSAt-ZEs=

1 Reallzar actnradades encamlr;adas al cumplmento de Ias po mcas dlmensmes yd recirsces del mcdelo tntegrado de _
Planeacién y Gestion. . :

|2 Asistir los comités técnicos y Ias reunlones de actuahzamon establec;das por el Jefe mmedlaio

3. Dar respuesta cen caludad y oportunldad 2 todos !os requenmlentos mterpuestos por eI cxudadano ylo enhdades

" }4. Recolectar, procesar y vaiidar la infofmacic’m’ que e sea asignada.

11 I\éanejo del S|stema lntegradc

:OMPETERGEAS fC€2l‘|liF’(‘JR‘E‘M\II’ENTALES '

 [Orientacion a resitados -+ . e Sl
- |Orientacion al usvaria y alciudadaro - - ] - |Aporte técnico-profesional -
- | Aprendizaje continwe -~ o - o Gestion de procedimientos _
- - |Adaptacién &l cambio - - _ © o 0 Jinstrumentacion de decisiones
[Trabajoenequipo . L o fcomunicacion efectiva
_-{compromise con'la orgamzacaén - o SRR T o

Vemhcu_a;ro {24) meses de exp ier
ofesiondl relasionada

2 Tarjeta '-Prdfe'sidnal::e'r? los .t':'a_s_'osfgg_lam'ént_édos: por Ley.




60 oo n s disclna

B academtca de Ios-_ cleos -basncos dei cenaclmlento en
Admmlstraclon Contadurla Pubhca o Econom|

L ejermdas en la modalldad de Teletrabajo prev ; | ;
o fgn‘t_:i_ope__a_ri_p,g 'ap_rpbac_iéh 'porparté' de I_a: ARL y _coﬁ_c_epta faVofaﬁle pqr -p_a_rfe _de 1 _adrn_in_istra_t:ig’nn

CONDIGIONES MEDICAS.

. |Las indicadas en elprofesiograma. :

.~ [Cas ndicadas en el Sistema de Segurdad y Salud en el Trabajo,




