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PRESENTACION

En virtud de las competencias legales otorgadas por la ley 909 de 2004, la
Comision Nacional del Servicio Civil expidié el Acuerdo No. 20161000000036
del 11 de abril de 2016, dando apertura a la Convocatoria No. 338 de 2016
- ACR, por la cual se dio inicid al concurso abierto de méritos para proveer
definitivamente los empleos vacantes pertenecientes al Sistema General
de Carrera Administrativa de la planta de personal de la Agencia Colombiana
para la Reintegracidn, que de conformidad al Decreto ley 897 de 2017 cambi6 su
denominacion a Agencia para la Reincorporaciony la Normalizacion- ARN, por lo
que en adelante tendra esta denominacion.

La ARN es la entidad encargada de gestionar, implementar, coordinar y
evaluar, de forma articulada con las instancias competentes, la politica, los
planes, programas y proyectos de Reincorporacion y normalizacion de los
integrantes de las FARC-EP, conforme al Acuerdo Final, suscrito entre el
Gobierno Nacional y las FARC-EP el 24 de noviembre de 2016 a través de la
Unidad Técnica para la Reincorporacion de las FARC-EP; y de la politica de
reintegracion de personasy grupos alzados en armas con el fin de propender
por la paz, la seguridad y la convivencia.

Para tal efecto, la CNSC celebrd con la Universidad Manuela Beltran el
Contrato No. 361 de 2016, cuyo objeto es: “Desarrollar el proceso de seleccion
para la provision de empleos vacantes del sistema General de Carrera
Administrativa de la planta de personal de la Agencia para la Reincorporacion
y la Normalizacion ARN, desde la etapa de verificacién de requisitos minimos
hasta la consolidacion de la informacion para la conformacion de la lista
de elegibles”. En el marco de este contrato, la Universidad Manuela Beltran
ha desarrollado la presente guia, con el fin de presentar al aspirante las
instrucciones y procedimientos de la etapa de aplicacion de las pruebas escritas
de la Convocatoria a la cual estd aplicando.



1. OBJETIVO

Contextualizar al aspirante sobre las condiciones relacionadas a la etapa de
aplicacion de las pruebas escritas para la provision de empleos vacantes de
la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion- ARN

2. NORMATIVIDAD DEL CONCURSO

El presente Concurso se regira de manera especial por lo establecido
en:

e Constitucion Politica
e ey 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.

e Ley 1437 de 2011. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

e Decreto Ley 760 de 2005 Por el cual se establece el procedimiento
que debe surtirse ante y por la CNSC para el cumplimiento de sus
funciones.

e Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

e ElAcuerdo No.20161000000036 del 11 de abril de 2016 Por el
cual se convoca a concurso abierto de méritos para proveer
definitivamente los empleos vacantes pertenecientes al Sistema
General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la

Agencia Colombia para la Reintegracion de Personas y Grupos
Alzados en Armas- ACR, ahora ARN.

e Resolucion 20172220038185 del 09 de junio de 2017, modificada por
la Resolucién 20172220040865 del 23 de junio 2017.

e OPEC Oferta Publica de empleo de carrera'y Manual de funcionesy
competencias laborales de la Agencia para la Reincorporaciony la
Normalizacion- ARN.
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3. :EN QUE CONSISTEN LAS PRUEBAS ESCRITAS?

Las pruebas escritas son instrumentos de evaluacion objetivos orientados
para la valoracion de competencias, en el caso de la Convocatoria No. 338
de 2016 - ARN estan disenadas con el objetivo de clasificar y ubicar a los
concursantes de acuerdo con los niveles de las competencias basicas,
funcionales y comportamentales que muestran en la ejecuciéon de las
pruebas; atendiendo a las condiciones mediante las cuales serige el concurso
y tenido en cuenta la relacién de empleos convocados, la naturaleza de las
funciones, los procesos, los subprocesos y los procedimientos a los cuales
se encuentra enlazado cada uno de los empleos convocados por la - ARN.

3.1 SiNTESIS CONCEPTUAL DEL PROCESO DE
SELECCION

La Universidad desarrolla la estructura de cada prueba, estableciendo
las caracteristicas mas importantes de la misma, tales como: el objeto de
evaluacion; la dimension disciplinar, los contenidos que abordara de acuerdo
con los ejes tematicos proporcionados por la ARN, organizados por areas o
procesos de la entidad; las dimensiones cognitivas, competencias, aptitudes,
conocimientos, saber hacer, entre otros, qué determina el tipo de preguntas
que se utilizara.

Teniendo en cuenta que la naturaleza de evaluacion determinado en la
convocatoria es el de competencias laborales, y que en el pais los procesos
de seleccion adelantados por la CNSC, asi como las necesidades de las
instituciones del Estado, es de clasificar y ubicar a los concursantes de
acuerdo a los niveles de las competencias que muestran en la ejecucion
de las pruebas, la Universidad Manuela Beltran seleccioné un modelo de
medicion de competencias que facilitdo la medicion de las mismas a través
de niveles de ejecucion.

Cada una de las competencias determinadas para ser evaluadas seran
trabajadas en tres niveles: resolutivo, auténomo y estratégico, utilizando
la taxonomia del modelo socio-formativo y permitiendo a la UMB no solo
identificar el nivel de conocimiento que tienen los aspirantes sino ademas
acceder a la informacion sobre el nivel cognoscitivo. Esto hace que para
acceder a la respuesta clave, cada pregunta demande un conocimiento y
exija, ademas, una operacion mental o cierto nivel cognoscitivo.



4. ;QUE TIPOS DE PRUEBAS SE APLICAN EN EL
CONCURSO?

La Convocatoria No. 338 de 2016 - ARN ha establecido tres tipos de prueba
que seran entregadas a los concursantes en un mismo cuadernillo con una
sola hoja de respuestas, los tipos de prueba son:

COMPETENCIAS Evalua factores indispensables que deben estar presentes
BASICAS en todos los aspirantes al ingresar a cargos de carrera.

Evaluan y califican lo que debe estar en capacidad de hacer
COMPETENCIAS el aspirante, es decir , la capacidad para ejercer un empleo
FUNCIONALES publico y se define con base en el contenido funcional del

mismo.

Esta destinada a obtener una medida puntual, objetiva y
comparable de las variables psicolégicas personales de los

COMPETENCIAS aspirantes, asi como a evaluar las competencias requeridas
SRS para el desempeiio de los empleos establecidos por la ARN,
alaluz de su cultura organizacional, sus principios y valores
institucionales.

De acuerdo a los parametros del articulo 29 del Acuerdo No.
20161000000036 sobre el caracter y ponderacion de cada una
prueba, se ha definido que en el caso de las pruebas basicas y
funcionales tienen un caracter eliminatorio con un peso porcentual
del 65% del total del concurso; por otra parte, las pruebas sobre
competencias comportamentales son de caracter clasificatorio cuyo
peso porcentual es del 25%.

5. ¢CUAL ES EL MODELO DE PREGUNTAS UTILIZADO
PARA LAS PRUEBAS?

La UMB realiza las pruebas sobre competencias basicas y funcionales, asi
como para las comportamentales utilizando el tipo de pregunta de seleccion
multiple con Unicarespuesta; cuyo disefo esta conformado porun (1) contexto,
un (1) enunciadoy cuatro (4) opciones de respuesta, dentro de las cuales solo
una responde de manera correcta al enunciado. Estas opciones de respuesta
se identifican con las letras A, B, C y D. Para mayor comprension del tipo de
pregunta utilizado para la convocatoria, se relacionan algunos ejemplos de
este tipo de preguntas, con el propoésito de que el aspirante tenga un insumo
para conocer el esquema de preguntas con el que se construyen las pruebas.
Ver ANEXO 1
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6. ;QUIENES PUEDEN APLICAR LAS PRUEBAS
ESCRITAS?

Podran aplicar las pruebas escritas Unicamente los aspirantes admitidos en
la etapa de Verificacidon de Requisitos Minimos, los cuales seran citados por
la CNSC y la UMB, a través del Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito
y la Oportunidad - SIMO dispuesto para tal fin, tal como se informé en la en
la pagina web de la Comision Nacional del Servicio Civil www.cnsc.gov.co y
de la Universidad Manuela Beltran: <http://convocatorias.umb.edu.co/arn/>

7. (DONDE PUEDO CONSULTAR LOS EJES TEMATICOS
DE LAS PRUEBAS BASICAS, FUNCIONALES Y
COMPORTAMENTALES QUE DEBO APLICAR?

Los aspirantes podran consultar los ejes tematicos correspondientes al
empleo al que se encuentra inscrito en los ANEXOS 3 y 4 del presente
documento; en el caso de las competencias basicas y, comportamentales se
encuentran en el ANEXO 3, donde los aspirantes pueden identificar el nivel
del cargo y sus correspondientes contenidos.

Para los temas de las competencias funcionales, el aspirante debe
desplazarse al ANEXO 4 del presente documento y ubicar el Numero del
empleo respectivo a la oferta laboral a la que se presenta, en la primera fila
del cuadro ANEXO 4, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

Si sunumero de empleo es 299, localicelo en los cuadros del ANEXO 4, aqui
encontrara informacion sobre los tema correspondientes como se muestra
en la imagen.

CODIGO Ne

NIVEL OPEC EJE TEMATICO SUBTEMA NOMBRE SUBTEMA
11.1 Conduccion de Vehiculos Terrestre
MECANICA AUTOMOTRIZ Y MOVILIZACION Ez loaciii]
C : DE VEHICULOS Mecanica automotriz y de los diferentes sistemas que integran un
ASISTENCIAL 421 /422 11.3 vehiculo, actividades relacionadas con el funcionamiento, diagnéstico y
reparacion de los componentes de un vehiculo
NORMAS NACIONALES DE TRANSITO Y 121 Codigo Nacional de Transito
TRANSPORTE 12.2 idad Vehicular

Decreto 2623 de 2009; Relaciones personales, habilidades de

10.1 comunicacion, orientacion al servicio. Atencion telefénica, personal y
virtual. Relaciones interpersonales

14.1 Hojas de calculo

14.4 Manejo de correo electrénico

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y|
EXTERNO

OFIMATICA

Ley 594 de 2000 ( U-BJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES

3. Para una ubicacion mas rapida del codigo a lo largo del anexo puede
descargar el documento en PDF y con el comando ctrl+F aparece un cuadro
de busqueda en la parte superior derecha del documento, en el que puede
registrar el nimero del empleo, para que en el documento se senale los
lugares que coinciden con el nimero.

O
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NOMBRE SUBTEMA

con el funcionamiento, diagnsticoy.

TRANSPORTE

[ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO e

, personaly

OFIMATICA

70 DE APLICACION, DEFINICIONES.
¥ GENERALES, / SISTEMA NACIONAL DE
JARCHIVOS, ORGANOS ASESORES, / CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS

JPUBLICOS, / ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ,/ GESTION DE
DOCUMENTOS, / ACCESO ¥ CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS, / SALIDA
JE DOCUMENTOS, / CONTROL Y VIGILANCIA, / ARCHIVOS PRIVADOS, /
DONACION, ADQUISICION Y EXPROPIACION, / CONSERVACION DE

ASISTENCIAL | 425 /24 151
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

TECNICAS DE ARCHIVO Y DE OFICINA

OFIMATICA

ASISTENCIAL | 420 /419

8. (ENQUE SITIO DEBO PRESENTAR LA PRUEBA?

u21/422 -~ | A

La CNSC y UMB realizaran la citacién a través del Sistema de Apoyo
para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad - SIMO para aplicar las
pruebas escritas en la ciudad seleccionada el aspirante al momento
de formalizar el proceso de inscripcidn, segun lo determinado en el

Acuerdo CNSC N°- 20161000000036. La direccion del sitio, niumero

del edificio, bloque, saldn y hora de presentacion en que se aplicara la

prueba seran publicados con la citacion.

Las ciudades de aplicacidon establecidas por el Acuerdo que rige la

convocatoria son:

Aguachica Monteria
Arauca Necocli
Ariguani Neiva
Barrancabermeja Pasto
Barranquilla Pereira
Bogota D.C Popayan
Bucaramanga Puerto Berrio
Cali Santa Marta
Cartagena De Indias Sincelejo
Cucuta Tierralta
Florencia Valledupar
Ibagué Villavicencio
Medellin Yopal
Mocoa
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Para consultar su citacion:

CNSC e Ingrese al Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la
IGUALOAD, WERTO Y OFORTUNIDAD, Oportunidad - SIMO Digite su usuario y contrasena

 Dirijase al “Panel de Control”, item de Notificaciones que aparece
con el titulo “Alertas”

e Alli encontrara, el lugar, la direccion, la hora, y algunas
recomendaciones importantes que los aspirantes deben leer
previamente, y tener en cuenta para el dia de la aplicacién.

Mayor informacion: convocatorias.umb.edu.co/arn/, “http://www.
cnsc.gov.co/” www.cnsc.gov.co, enlace SIMO. Teléfono: 3259700

9. ¢QUE TIEMPO TENGO PARA RESPONDER LAS
PRUEBAS ESCRITAS?

Los tiempos que se han estipulado para aplicar las pruebas atienden no
solamenteavariablestécnicasycientificas, sinotambiénavariables logisticas
y metodoldgicas. En el caso de las pruebas sobre competencias basicas y
funcionales, tendran una duracion de tres horas, veinte minutos (3 horas y
20 minutos) Por su parte, la prueba sobre competencias comportamentales
tiene una duracion de una hora, diez minutos (1 hora y 10 minutos), que
implica un menor tiempo de aplicacidn por las caracteristicas propias de esta
prueba, puesto que la respuesta dada por el aspirante debe ser espontanea
reflejando el comportamiento que asumiria ante los diferentes escenarios
que se plantean y por tanto el tiempo de respuesta debe ser suficiente para
la lectura de los items y la respuesta inmediata. Se ha establecido que el
aspirante tendra un tiempo total maximo de cuatro (4) horas y treinta (30)
minutos para la presentacion de las pruebas escritas.

10. ;CUAL ES EL TIEMPO MiNIMO QUE DEBO
PERMANECER EN EL SALON DE APLICACION?

Los aspirantes convocados deben permanecer en el saldén de aplicacion
un tiempo minimo de dos (2] horas y treinta (30) minutos resolviendo las
pruebas, tiempo en el cual el aspirante debera permanecer en el puesto
hasta finalizar el proceso de cotejo de huellas y se firmen los formatos

respectivos.
-‘ ° -,
= X
an 4R° 4R




11. ;A QUE HORA INICIA LA PRUEBA ESCRITA?

Lahoradeiniciode lapruebaesalas(08:00a.m.serecomiendaalconcursante
presentarse en el sitio de aplicacion treinta (30) minutos antes del inicio de la
prueba; es decir, a las 07:30 a.m.

La hora maxima permitida para ingresar a la aplicacion de las pruebas es
08:30 a.m.; posterior a esta hora, se considera al aspirante como ausente,
quedando excluido del proceso de seleccion. La finalizacidn de la prueba esta
prevista para las 12:30 p.m., hora en la que se cumple el tiempo establecido.

12. ;SI LLEGO DESPUES DE LA HORA DE INICIO DE LA
PRUEBA, ME ADICIONAN TIEMPO?

No. Los aspirantes que ingresen al sitio de aplicacidn entre las 8:00
a.m.y las 8:30 a.m. a presentar la prueba, en ningun caso tendran
tiempo adicional y la presentacion de su prueba finalizara a la hora
estipulada para todos los aspirantes.

13. ;QUE DOCUMENTOS PUEDO PRESENTAR AL
MOMENTO DE LA APLICACION DE LA PRUEBA?

Los Unicos documentos de identificacion validos para presentar las pruebas
escritas son:

e (Cédula de ciudadania: En el formato vigente determinado por la
Registraduria Nacional del Estado Civil (amarilla con holograma).

REPUBLICA DE COLOMBIA
IDENTIFICA
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e Contrasena de la cédula o Certificado de Estado de Cédula de
Ciudadania Emitida por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

CNSC (Ante la presentacion de este documento se tomara Decadactilar del
IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD a S p | ra nte] )
FECHAOE TRRERG O los ELECYORSAI.DOC
1 |} i . & NACIONAL DEL ESTAI viL
Zm‘:ﬁwt PRIMERA VE! 'vﬂ‘ ; $ 4 5
g CONTRASENA i
e EREREE i
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x i i =—= Y == §
M Nov- 1 + f-: : &
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e Pasaporte

e Nota: Se considera documento valido de identidad aquel
que permite la plena identificacion de la persona, como la
cédula de ciudadania (original, en formato vigente). Si se le ha
extraviado, solo es posible su reemplazo con un documento
sustituto expedido por la Registraduria Nacional del Estado
Civil.

14. ;QUE ELEMENTOS NECESITO PARA RESPONDER LAS
PRUEBAS?

Los elementos indispensables para responder las pruebas son:
e Lapiz de mina negra ndmero 2
e Tajalapiz

e Borrador de nata o de miga de pan



15. ;QUE SITUACIONES 0 ELEMENTOS ESTAN
PROHIBIDOS EN LA JORNADA DE APLICACION DE
LAS PRUEBAS?

De ninguna manera se autoriza el ingreso de armas, personas
acompanantes (salvo en casos de concursantes en situacion de
discapacidad que asi lo requieran y que lo hayan registrado al
momento de realizar la inscripcion y estén autorizados), ni de
aspirantes que se presenten en estado de embriaguez o bajo los
efectos de sustancias psicoactivas. A estas personas se les impedira
el ingreso al sitio de presentacion de las pruebas y perderan la
oportunidad de presentarlas.

NO se permite el uso de calculadoras, camaras fotograficas,
grabadoras, celulares, computadores portatiles, audifonos, teléfonos
inteligentes o cualquier otro equipo de comunicacion o electronico
(como por ejemplo relojes digitales), asi como tampoco la consulta
de textos durante el examen.

Los aspirantes Unicamente podran ausentarse del saldén para
dirigirse al servicio sanitario con previa autorizacién del jefe de
salon con el cumplimiento de las directrices del mismo. Mientras
estén dentro del salén, no podran consumir alimentos ni realizar
actividades diferentes a las de la aplicacién de las pruebas.

APARATOS MALETINES CAMARAS
CELULARES ¢ roTtrONICOs POCUMENTOS o508 FOTOGRAFICAS
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Es importante que usted conozca el sitio de presentacion de la prueba con
anterioridad, por lo que se aconseja realizar una visita previa, con el objetivo
de identificar con exactitud el sitio asignado en la ciudad donde presentara
las pruebas y las alternativas de transporte publico para llegar a la sede
asignada.

e Elingreso al sitio de aplicacion designado en cada ciudad se
realizara a partir de las 7:30 a.m.

e Confirme que su nombre se encuentre en el listado ubicado en la
puerta del salon. En caso contrario, debe comunicarse con el jefe de
saldn.

e Asista puntualmente a la hora estipulada, presentar su documento
de identificacion, cédula de ciudadania o contrasefa con fotoy
huella o pasaporte. NO SE ACEPTARA NINGUN OTRO DOCUMENTO
DE IDENTIFICACION.

17. ;QUE ASPECTOS DEBO TENER EN CUENTA PARA
RESPONDER LAS PRUEBAS?

Antes de comenzar a contestar, lea cuidadosamente las instrucciones, para
comprender laformade manejar el cuadernillo de preguntasy la metodologia
para responderlas.

e Verifique que sus nombres y apellidos estén correctamente
escritos en la hoja de respuestas. De no ser asi, debera informarlo
inmediatamente al jefe de saldn.

e | eacuidadosamente cada pregunta antes de responderla.

e No doble ni maltrate la hoja de respuestas, para evitar errores en la
lectura electrénica de la misma.

e Verifique frecuentemente que el nUmero de la pregunta que esta
respondiendo coincida con el nimero de la pregunta que esta
rellenado en la hoja de respuestas.

e Marque solo una opcion de respuesta por preguntay rellene
completamente el 6valo correspondiente. En caso de necesitar
hacer alguna correccion, asegurese de borrar completamente el
6valo marcado.

e Sitermina de contestar las pruebas antes de que el dactiloscopista
le haya tomado la impresion dactilar, permanezca en el saldn hasta
que le sea practicada esta confrontacion.

e Haga uso racional del tiempo establecido, no se exceda en el tiempo
que se le dedica a cada pregunta.



18. ;QUE OTRAS RECOMENDACIONES DEBO ATENDER
PARA LA JORNADA DE APLICACION DE PRUEBAS?

e Debe esperar en la puerta del salon hasta que el jefe del salon
llame a cada concursante y le indique la silla que le corresponde.

e Antes de comenzar la prueba, y durante su aplicacion debe atender
todas las indicaciones del jefe de salon, responsable de administrar
la prueba.

e Recuerde que si llega después de las 8:30 NO PODRAA PRESENTAR
LA PRUEBA, bajo ninguna circunstancia.

e La NO presentacion de las pruebas sera entendida como el
desistimiento del concurso y quedara excluido del proceso de
seleccion.

e Debe permitir la confrontacion dactilar en el desarrollo de la
prueba. De NO ATENDER ESTA INDICACION, SE ENTENDERA QUE
ABANDONA LA SESION Y RENUNCIA A LA APLICACION.

e En caso tal que usted presente alguna circunstancia excepcional,
como dermatitis o alguna cicatriz no reportada en su cédula, se le
tomara la confrontacion decadactilar, es decir, de todos los dedos
de sus manos, que seran remitidas a la Registraduria Nacional del
Estado Civil para su confrontacidn.

e En caso de presentarse situaciones de posibles fraudes, copia o
intento de copia, sustraccion de materiales de prueba o intento de
sustraccion de materiales de prueba o suplantacion o intento de
suplantacion dentro de la aplicacién de la prueba o posterior a ella,
la UMB adelantara un proceso de actuacion administrativa basado
en el Articulo 48 Acuerdo No. 20161000000036 de 2016.

19. ;SI TENGO ALGUNA SITUACION DE DISCAPACIDAD,
LA UMB GARANTIZA CONDICIONES ESPECIALES?

Con base en el estudio de las discapacidades relacionadas al momento
de realizar el proceso de inscripcion por parte de los aspirantes, la UMB
implementara estrategias orientadas a la atencion especializada de estas
personas, con el fin de dar una atencion que permita la presentacion de las
pruebas y evitar vulnerar asi sus derechos fundamentales.

Por lo anterior, se dispondra tanto del personal especializado para atender
esta poblacion con necesidades particulares como de los espacios fisicos
que facilitan la movilidad de los aspirantes con limitaciones fisicas. La UMB
ofrecera la capacitacion adecuada a los acompanantes de estas pruebas,
brindadndoles elementos propios del proceso de aplicacion y los protocolos

de seguridad.
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18.1 PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD AUDITIVA O VISUAL

Se ofrecera acompanamiento a cargo de un intérprete de lengua de senas,
quien se encargara de ofrecerle las instrucciones previas a la aplicacion.
De igual manera, se contara con un guia informador para las personas con
deficiencia visual, quien los acompanara durante la jornada de presentacion
de pruebas, facilitando el manejo adecuado del cuadernillo y de la hoja de
respuestas.

18.2 PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD MOTRIZ

LaUMBgarantizarasuaccesoalasinstalaciones conrampas, senalizacion
y ubicacion en primeros pisos, asi como un guia informador que los
acompanara y les facilitara su desplazamiento para la presentaciéon de
las pruebas escritas. Ademads, dispondrad de estrategias para atender
eventualidades que se presenten durante la aplicacidn; para ello la
UMB dispone de un protocolo de atenciéon de emergencias y se cuenta
con el personal idoneo que facilite la atencién positiva y oportuna a
los concursantes que lo necesiten. Los aspirantes en situacidon de
discapacidad contaran con la atencion de un monitor.

Nota: En ninguna de las circunstancias de discapacidad, el personal de apoyo
sugerira, decidird o realizara comentarios que puedan sesgar sus respuestas
o insinuarlas; la tarea consiste en brindar apoyo con su interpretacion y
comprension estructural de la pregunta.

\6)



20. ;CUAL ES EL PUNTAJE MiNIMO APROBATORIO DE
LA PRUEBA SOBRE COMPETENCIAS BASICAS Y
FUNCIONALES?

La prueba sobre competencias basicas y funcionales tiene caracter
eliminatorio y tiene un puntaje minimo aprobatorio de sesenta (60) puntos;
el aspirante que obtenga una calificacion menor, quedara eliminado y no
podra continuar en el proceso de seleccion. Como la prueba de competencias
comportamentales es presentada en la misma sesion, es importante aclarar
que esta prueba no sera calificada si no se obtuvo la calificacién minima en
la prueba sobre competencias basicas y funcionales.

21. ;EN QUE CONSISTE EL PROCESO DE CALIFICACION
DE LAS PRUEBAS?

La prueba consta de dos nucleos: el basico, con un valor de treinta por
ciento (30 %], y el funcional, con un valor de setenta (70 %). Todas las
preguntas tienen el valor de un (1) punto, después de la aplicacion este
valor puede variar de acuerdo a la cantidad de preguntas eliminadas,
sies el caso

Las pruebas sobre competencias comportamentales tendran caracter
clasificatorio y se calificardn numéricamente en escala de cero (0)
a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2) decimales y su
resultado serd ponderado con base en el veinticinco (25%) por ciento
asignado a esta prueba, conforme a lo establecido en el articulo 29 del
Acuerdo. No. 20161000000036.

22. ;COMO SE OBTIENE LA CALIFICACION FINAL DE LAS
PRUEBAS?

La calificacion de las pruebas se hace en un proceso que se encuentra
organizado por varias etapas; la primera de ella implica conocer
los resultados del proceso de validacion de la estructura de las
pruebas mediante indicadores psicométricos para la dificultad y la
discriminacidn de los items, en funcidn del analisis de Rasch (Linacre,
2003); a partir de este procedimiento se eliminaran de las pruebas,
los item que no muestren un adecuado ajuste a la medicion del grado
de competencia esperado para el cargo al que aspira el concursante.

Posteriormente, se procede a calcular el puntaje directo de cada
persona, haciendo la suma de los aciertos que la persona ha obtenido
en cada una de las pruebas multiplicandolo por el valor del acierto
correspondiente a cada prueba (basica, Funcional o de competencias
comportamentales). Una vez completado este procedimiento,
se continua el proceso normalizando los puntajes directos de los
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concursantes, para poder establecer la posicion del concursante en
funcion de los demas concursantes que presentaron la misma prueba.
En caso de contar con una prueba que haya sido presentada solo por
una persona, se procedera a considerar su puntaje directo, ya que se
necesita un promedio y desviacidon estandar.

Con el objeto de obtener la calificacion final de las pruebas, se realizan
las siguientes fases:

22.1 VALIDACION DE LA PRUEBAS

Las pruebas escritas (sobre competencias basicas y funcionales, y las
comportamentales) son independientes; las dos se aplican el mismo dia,
pero cada una arrojara resultados susceptibles de ser ponderados y sumados
individualmente para generar el resultado final del proceso de seleccion.

La validacion y la estandarizacion de los resultados requeriran de tres pasos,
a saber:

22.1.1 Analisis psicométrico de las preguntas

Una vez aplicados los instrumentos de medida, es decir, los 103 pruebas que
incluyen en un mismo cuadernillo las competencias basicas , funcionales, y
s sobre competencias comportamentales. Se analizara el comportamiento
de las preguntasy su ajuste a la poblacion objeto de evaluacidon. Este analisis
permitird que solo se incluyan las preguntas que cumplen con los indicadores
psicométricos, generando un instrumento valido y confiable, calibrado frente
a cada uno de los grupos de cada prueba aplicada.

22.1.2 Puntuacion directa del concursante

Una vez se realiza el proceso de lectura dptica se realiza la depuracion
de las preguntas de cada una de las respuestas, contrastando la hoja
de respuestas de cada concursante frente a la hoja de armada u hoja de
respuestas claves, mediante mecanismos técnicos que garantizan la
confiabilidad de los resultados; al nUmero de respuestas acertadas de
cada participante se le denomina puntuacion directa del concursante.
Para este ejercicio se tienen en cuenta las respuestas acertadas,
las borradas, la multimarca y los posibles aciertos idénticos entre
concursantes por medio de un software disenado para esta tarea,
que permite descartar fraude o posible copia, utilizando modelos
matematicos respaldados cientificamente.

22.1.3 Estandarizacion de los puntajes

Una vez se realizan las anteriores operaciones se establecen grupos
normativos que permitirdn estandarizar los resultados y realizar
comparaciones intragrupos e intersujetos. El aspirante, al final de
todo el ejercicio podra observar que, por ejemplo, tiene 60 preguntas

Q.



acertadas pero debido a los estadigrafos de su grupo de referencia, su
puntaje final podra ser de 65 puntos; por ello los puntajes directos no
son el resultado final de las pruebas escritas.

Todasy cada una de las operaciones de validacién y estandarizacién de
las pruebas escritas seran supervisadas por la Comision Nacional del
Servicio Civil y aprobadas antes de determinar los resultados finales.

23. ;COMO PUEDO CONOCER EL RESULTADO DE MIS
PRUEBAS?

Los resultados preliminares de las pruebas escritas sobre competencias
basicas, funcionales y comportamentales aplicadas a los aspirantes,
seran publicados en un solo momento. Los aspirantes ingresaran con su
usuario y contrasena, en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la
Oportunidad - SIMO. La Comision Nacional del Servicio Civil y la Universidad
Manuela Beltran informaran a través de las paginas web, www.cnsc.gov.
co y http: //convocatorias.umb.edu.co/arn/, la fecha a partir de la cual los
aspirantes podran consultar sus resultados, con base en el Articulo 32
Acuerdo No. 20161000000036.

24. ;COMO PUEDO FORMULAR UNA RECLAMACION
SOBRE LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS?

Las reclamaciones de los aspirantes respecto de los resultados de las
pruebas aplicadas en el proceso de seleccion, SOLO seran recibidas a través
del el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad - SIMO.

El plazo establecido para realizar las reclamaciones es de cinco (5) dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la publicacion de los resultados,
segun el Articulo 13 del Decreto-Ley 760 de 2005, en concordancia con el
Articulo 33 Acuerdo No. 20161000000036 de la convocatoria.

25. ;COMO PUEDO ACCEDER A LAS PRUEBAS ESCRITAS?

El aspirante que manifieste dentro de las reclamaciones la necesidad de
acceder al material de sus pruebas (cuadernillo, hoja de respuestas y hoja
de operaciones)sera citado por la Comision Nacional del Servicio Civil y la
Universidad Manuela Beltran a esta diligencia en una uUnica jornada en la
misma ciudad de aplicacion.

A partir del dia siguiente al acceso a los documentos objeto de reserva, los
aspirantes que asistieron a lajornada contaran con un término de dos (2) dias
para completar su reclamacion o efectuar una nueva, a través del Sistema de
Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad - SIMO.

Lo anterior, de conformidad con el Acuerdo 20161000000086 del 04 de mayo
de 2016 “Por el cual se deroga el Acuerdo No. 545 del 04 de agosto de 2015
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y se establece el procedimiento para acceso a pruebas y reclamacion”
proferido por la CNSC.

26. ; PUEDO TENER UNA COPIA FiSICA DE MIS PRUEBAS?

Los aspirantes NO podran tener copias fisicas y/o digitales del material de
las pruebas presentadas. Articulo 31 del Acuerdo de Convocatoriay numeral
2.1 inciso tercero del Acuerdo 20161000000086 del 04 de mayo de 2016.

27. BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

Una vez identificado los Ejes Tematicos de las Pruebas Bésicas, Funcionales
y Comportamentales que debe aplicar el aspirante, podra desplazarse al
ANEXO 5, donde se relacionan algunas referencias bibliograficas donde
pueden consultar, teniendo en consideracion que SON FUENTES DE
CONSULTA SUGERIDAS Y DE NINGUNA FORMA BUSCAN REEMPLAZAR
LA CONSULTA DE LA NORMA O DOCUMENTOS QUE NO ESTEN ACA
RELACIONADOS. Para ampliacion de los conocimientos sustantivos de las
pruebas, los concursantes deberan consultar directamente tanto las fuentes
de informacion, como la normativa general vigente que regula el objeto de la
entidad, que considere aplicable a su empleo y eje tematico especifico y no
hayan sido descritas en este documento. El estudio y complementacién de
las fuentes de consulta, es responsabilidad exclusiva de los concursantes.



ANEXO 1

EJEMPLO DE PREGUNTAS DE LAS PRUEBAS BASICAS,
FuNncioNALES Y COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIAS BASICAS
1.1 PRUEBAS BASICAS

1. Un funcionario debe clasificar la construccion de indicadores para un
proceso dentro de las acciones de mejora que se deben registrar en el
plan de mejoramiento, este procedimiento debe realizarse conforme
a las etapas del ciclo de la mejora continua.

Al clasificar esta accion, el funcionario la ubica en la etapa de

A. verificar, porque los indicadores son una herramienta util para
contrastar lo planeado con lo ejecutado.

B. actuar, porque con base en los indicadores se desarrollan las
actividades a ejecutar dentro del proceso.

C. hacer, pues los indicadores son dispositivos que conforman la
mision de la gestion institucional.

D. planear, pues los indicadores permiten relacionar la planeacion
con la ejecucion de la gestion.

Respuesta correcta A.

Esta respuesta es correcta porque los indicadores son herramientas de
medicion que facilitan la comparacion entre los resultados esperados o
planeadosy los resultados encontrados después de la medicion. Elindicador
es la resultante de tal comparacion. Segin la NTCGP 1000:2009 puede
aplicarse a todos los procesos la metodologia conocida como “Planificar-
Hacer-Verificar-Actuar” (PHVA). PHVA puede describirse brevemente como:
Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados, de acuerdo con los requisitos del cliente, los legales aplicables
y las politicas de la entidad. Hacer: implementar los procesos. Verificar:
realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos y/o
servicios respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto
y/o servicio, e informar sobre los resultados. Actuar: tomar acciones para
mejorar continuamente el desempeno de los procesos.

2, En la identificacion de la documentacion de un sistema, se encuentra
un informe que presenta las actividades, los objetivos, el alcance, un
diagrama de flujo de las actividades y los responsables de un proceso
que se va a llevar en un area de la entidad.

Teniendo en cuenta que se requiere clasificar dicho documento, se
debe contemplar que es un

proyecto, ya que tiene un objetivo y desarrolla actividades.
procedimiento, dado que contiene y describe actividades.
actividad, puesto que detalla y especifica procesos.

proceso, dado que describe las entradas y salidas en el flujo.

cowp
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Respuesta correcta B.

Conforme las definiciones SO 9000, un procedimiento es unaforma especifica
para llevar a cabo una actividad o un proceso. Conforme lo expresado en el
contexto la opcidn correcta es procedimiento dado que en ellos se describe
una gran actividad o varias actividades de un proceso.

3. Dado que la Carta Politica establece medios judiciales de defensa
a los ciudadanos colombianos, de los cuales se destaca la accién
de tutela.

Dicho medio de defensa se define como

A. Un recurso especial, del cual se hace uso ante cualquier
autoridad judicial para obtener la libertad.

B. Unmediojuridico que busca protegerlos derechosy los intereses
colectivos a causa de acciones u omisiones que causen dafo.

C. una figura juridica, que se utiliza para hacer efectivo el
cumplimiento de una ley o de un acto administrativo.

D. un mecanismo breve que busca proteger los derechos
fundamentales constitucionales antes las autoridades judiciales.

Respuesta correcta D.

El Articulo 86 de la Constitucién politica sefala que toda persona tendra
accion de tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar,
mediante un procedimiento preferente y sumario, por si misma o por quien
actle a sunombre, la proteccion inmediata de sus derechos constitucionales
fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados o amenazados
por la accién o la omision de cualquier autoridad publica. La proteccién
consistird en una orden para que aquel respecto de quien se solicita la
tutela, actie o se abstenga de hacerlo... El fallo, que serd de inmediato
cumplimiento... En ningln caso podran transcurrir mas de diez dias entre
la solicitud de tutela y su resolucién. La ley establecera los casos en los que
la accion de tutela procede contra particulares encargados de la prestacion
de un servicio publico o cuya conducta afecte grave y directamente el
interés colectivo, o respecto de quienes el solicitante se halle en estado de
subordinacién o indefension.

4. Un servidor publico en cumplimiento de sus labores dentro de la
entidad ha generado un incremento de su patrimonio.

Este incremento se debe explicar, cuando sea requerido de forma
inmediata y satisfactoria, ante el

A. nominador, la Procuraduria General de la Nacién o Personeria.
B. jefe inmediato, Recursos Humanos o Control Interno.

C. nominador, la Contraloria General de la Naciéon o Defensoria.
D. jefeinmediato, la Procuraduria General de la Nacion o Defensoria.




Respuesta correcta A.

Segun la Ley 734 del 13 de febrero de 2002 es deber del servidor publico
explicar la procedencia del incremento patrimonial obtenido durante el
ejerciciodelcargo, funciénoservicio,de formainmediatay satisfactoriamente
al nominador, a la Procuraduria General de la Nacién o a la personeria,
cuando estos lo requieran.

5. El Estado colombiano, en repetidas ocasiones, se ha visto afectado
por la falta de principios y valores humanos de los servidores que
laboran en las entidades publicas, por el abandono moral y el desvio
de la conducta ética, derivados, en parte, por la falta de conciencia en
la responsabilidad social de su ejercicio.

Ante esta situacion, es deber de los servidores

A. velar por la proteccion de la integridad del espacio publico.

B. planificar el manejo y aprovechamiento de los recursos.

C. proponer las iniciativas que estime Utiles para el mejoramiento
del servicio.

D. resolver los asuntos, independiente del orden que vayan
ingresando a su dependencia.

Respuesta correcta C.

La respuesta se debe a que la Ley 734 del 13 de febrero de 2002 Capitulo
segundo, Articulo 34. Indica que son deberes de todo servidor publico: ...
Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el
funcionamiento de la administracién y proponer las iniciativas que estime
Utiles para el mejoramiento del servicio.

1.2 PRUEBAS FUNCIONALES

Sedesarrollaunanuevateoria que parece no tenermucha congruencia
entre sus supuestos, por cuanto presenta dificultades en la relaciéon
légica entre sus enunciados y la teoria misma; sin embargo, esta
cuenta con evidencia a su favor, parece no tener hipotesis falseadoras
ni contradecir ninguna otra teoria.

6. Para demarcar la teoria entre lo que es cientifico y lo que no, teniendo
en cuenta las dificultades de la teoria, se recomienda utilizar el criterio
de demarcacion de:

A. Falsacion, debido a su inflexibilidad para demarcar con base en
evidencia.

B. Confirmabiliad, por tener el potencial de contradecir otras teorias
en el futuro.

C. Verificabilidad, pues sus dificultades son netamente empiricas.

D. Falsabilidad, pues sus dificultades son netamente l6gicas.
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Respuesta correcta D.

De acuerdo con "Popper la falsabilidad es un criterio de demarcacion que
se refiere a una relacion ldgica entre la teoria y los enunciados basico. la
falsabilidad es el sentido de criterio de demarcacién es un asunto puramente
légico de los enunciados y las clases de enunciados, Y no tiene nada que ver
en cuestion de si ciertos resultados experimentales posibles podrian o no
ser aceptados como falsaciones.

7. Un tutor se enfrenta a una dificil tarea: ensefiarle a su estudiante
qué es la ciencia, como se desarrolla y cudles son sus ventajas y
caracteristicas.

El tutor indica que el método cientifico tradicional es el procedimiento
por el cual se construye el conocimiento cientifico, el cual se
caracteriza por ser

especifico, autocorrectivo y flexible.
factico, objetivo y verificable.
verificable, relativo y refutable.
progresivo, descriptivo e ilimitado

oowp

Respuesta correcta B.

Segun Ander Egg2, puede concretarse en las siguientes: es factico, en cuanto
se cine a los hechos, es decir, tiene una referencia empirica. Trasciende
los hechos. Los cientificos exprimen la realidad, para ir mas alla de las
apariencias. La verificacion empirica se vale de la verificacion empirica para
formular respuesta a los problemas planteados y para apoyar sus propias
afirmaciones. Es objetivo. La objetividad no sélo consiste en lograr describir
un fendmeno estudiado, tal como es, elaborando proposiciones que reflejen
unas cualidades, sino en evitar la distorsion del sujeto que lo conoce mediante
las circunstancias concretas. Un hecho es un dato real y objetivo.

LEA EL SIGUIENTE CONTEXTO Y RESPONDA LAS PREGUNTAS 8Y 9

El jefe de gestién documental de una entidad publica le manifiesta a
los jefes de dependencia la necesidad de cumplir con la elaboracion
e implementacion de las tablas de retencion documental - TRD y
que dicho requisito, ademas, lo deben cumplir los vigilados por la
Superintendencia de Industria y Comercio. En este sentido, es
importante remitirla con sus anexos para obtener su convalidacion
emitida por el correspondiente Consejo Departamental o Distrital de
Archivos y asi, cumplir con lo dispuesto en el Acuerdo 004 de 2013,
mediante el cual se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacioén, evaluacion, aprobacion e implementacion de las TRD.




8. En la elaboraciéon de la TRD es importante tener en cuenta que los
tiempos de retencion documental se definen por series y subseries
documentales, por lo tanto, se concluye que

A. no es posible asignar tiempos de retencion por tipologias
documentales, solamente por series y subseries.

B. es posible asignar tiempos de retencién por inventarios
documentales, ya que agrupan los documentos.

C. es posible asignar tiempos de retencion por tipologias
documentales, sin ningun tipo de restriccion.

D. no es posible asignar tiempos de retencion por series, subseries
ni tipologias documentales.

Respuesta correcta A.

Esta respuesta es correcta con base en el Acuerdo 004 de 2013 “Por el
cual se reglamentan los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica le
procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacién
e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental” Articulo 4 paragrafo 2, que indica que los tiempos
de retencion deben definirse por series, subseries documentales.

9. Usted le consulta al jefe de gestion documental si la elaboracion de
la TRD puede hacerse directamente o debe tenerse en cuenta otro
instrumento; su jefe le responde que previamente se debe disponer de

A. las listas de chequeo de los expedientes, por ser documentos
guia para elaborar las tablas de retencién documental

B. los listados maestros de documentos del sistema de gestion de
calidad, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de
2013.

C. los inventarios documentales, ya que es necesario tener un
documento guia para poder dar inicio a la elaboracion de las
TRD.

D. los cuadros de clasificacion documental, ya que la elaboracion
de las TRD debe llevarse a cabo a partir de estas herramientas.

Respuesta correcta D.

Esta respuesta es correcta con base en el Acuerdo 004 de 2013 “Por el
cual se reglamentan los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica le
procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacién
e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental” Articulo 4 que indica que las TRD se deben elaborar
con base en los cuadros de clasificacion.
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10.

El Archivo General de la Nacion requiere implementar el proyecto de
digitalizacion de documentos y archivos, con el objetivo de modernizar
y optimizar los procesos de esta institucion. Para desarrollarlo,
requiere un gerente y un equipo de trabajo multidisciplinario que sera
el directamente responsable de planear y ejecutar las fases.

El gerente y el equipo de trabajo definen que, en primera instancia
y segun los lineamientos de las buenas practicas, en el inicio del
proyecto se debe

A. planear y ejecutar la alternativa adecuada, para soportar los
procesos de la entidad, con el fin de no obstaculizar la operacion.

B. planear los recursos fisicos que se van a necesitar para la
ejecucion, y asi evitar inconvenientes con las especificaciones.

C. firmarel plan de riesgos por las partes involucradas, y asi mitigar
los posibles inconvenientes que se vayan presentando.

D. firmarelactaporlas partesinteresadas, enlaque se deje constancia
de las condiciones en las que el proyecto se va a realizar.

Respuesta correcta D.

Esta respuesta es correcta porque lo primero que se debe hacer es firmar el
acta de inicio del proyecto que es donde quedan plasmadas las condiciones
para todas las partes que lo conforman, este es el documento por el cual el
proyecto se formaliza y queda oficializado, este documento debe contener las
entradas, las condiciones en que se va a desarrollar, la lista de entregables,
por eso debe ser la primera tarea realizada por el Gerente y el equipo de
trabajo.

PRUEBAS COMPORTAMENTALES

11.

Desde hace un mes dos miembros de su equipo de trabajo, tienen
conflictos personales entre ellos y estos conflictos se han visto
reflejados en el cumplimiento de sus funciones. Una de ellas indica
que la otra no la apoya en las actividades recargandole el trabajo.

Como lider del equipo de trabajo, para atender esta situacion se
asegura de

A. Atender personalmente escuchando con respeto y cortesia a las
funcionarias, para mitigar las situaciones de tensién que existe
entre ellas.

B. Organizar reuniones con su equipo de trabajo implementando
técnicas de negociacion dinamicas.

C. Implementar acciones para que las funcionarias comprendan
que trabajan en funcion de los mismos objetivos y planes y los
apropien.

D. Direccionar a Gestion Humana, solicitando a esta dependencia
tome las medidas pertinentes.




COMPETENCIA: Liderazgo de Grupos de Trabajo

Respuesta correcta C.

Esta respuesta evidencia la competencia Liderazgo de Grupos de Trabajo,
definida como: Asumir el rol de orientar y guia de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la autoridad con arreglo a las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion de objetivos y metas institucionales; A partir
la conducta asociada “Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales”. Segun lo determinado por
el Decreto 1083 de 2015 para el nivel profesional.

LEA EL SIGUIENTE CONTEXTO Y RESPONDA LAS PREGUNTAS

12. Frecuentemente debe apoyar a un profesional en la clasificacién
busqueda de informacion, esta actividad interrumpe sus tareas porque
debe apoyar simultdaneamente otras actividades, este profesional es
muy demandante en sus solicitudes y le exige realizarlas de forma
sistematica como él indica, aunque usted difiere de la metodologia;
por tanto, él siempre esta muy atento a observar la forma como usted
las lleva a cabo.

Cuando debe atender este tipo de solicitudes usted se caracteriza por

A. Ser proactivo, ya que acata las directrices dadas por él a pesar
que no concuerda con estas.

B. Adaptarse, de esta forma evita tener dificultades con sus
superiores y companieros de oficina.

C. Mantenerse calmado, para disimular la incomodidad que le
genera que lo observe permanentemente.

D. Ser abierto, manifestado sus inconformidades e indicando que
tiene otras actividades por desarrollar.

COMPETENCIA: Disciplina

Respuesta correcta A.

Estarespuestaevidencia la competencia Disciplina, definida como: Adaptarse
a las politicas institucionales y buscar informacién de los cambios en la
autoridad competente.; A partir la conducta “Acepta instrucciones, aunque
se difiera de ellas” Seguln lo determinado por el Decreto 1083 de 2015 para
el nivel técnico.

13. Estas circunstancias no revisten inconveniente para usted, ya que se
le facilita

A. Conservaruna actitud de dominio de si mismo ante las presiones.

B. Mantener la motivacion ante sus labores independiente de la
tension.

C. Cumplir dedicadamente con las tareas del puesto de trabajo

D. Manejar las situaciones de tension con actitud positiva.
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COMPETENCIA: Disciplina

Respuesta correcta C.

Estarespuestaevidencia lacompetencia Disciplina, definida como: Adaptarse
a las politicas institucionales y buscar informacién de los cambios en la
autoridad competente.; A partir la conducta “Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabajo.” Segln lo determinado por el Decreto 1083 de 2015
para el nivel técnico.

14. El jefe de la dependencia donde laboro ha decido realizar unas
reuniones semanales de seguimiento con el fin de evaluar el grado de
cumplimiento de los programas y los proyectos, asi como identificar
fortalezas y debilidades. En la ultima reunion el jefe ha solicitado que
se haga retroalimentacion unos a otros, motivando a ser muy claros
en manifestar aquellas situaciones que pueden estar afectando el
logro de las metas; es comun en este tipo de reuniones que algunos
compafieros, por temor a incomodar a alguien, NO expresen
abiertamente sus opiniones y algunas veces las observaciones son
tomadas de modo personal y NO laboral.

En mi caso, cuando tengo este tipo de oportunidades

A. me gusta hablar de mis aciertos y errores, asi como pedir la
opinidn de los demas sobre mi trabajo, para generar mejoras en
mi desemperio y lograr las metas propuestas.

B. comunico abiertamente lo que pienso, aunque pueda ser
incébmodo, pues es una oportunidad para mejorar y lograr las
metas.

C. soy directo con las personas con las que tengo una relacion
mas cercana, pues es una oportunidad para que formular mis
intenciones.

D. prefiero reservarme lo que pienso y evitar conflictos, pues las
personas NO saben diferenciar los asuntos personales de los
laborales.

COMPETENCIA: Compromiso con la Organizacion

Respuesta correcta B.

Esta respuesta evidencia la competencia Compromiso con la Organizacion,
definida como: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales; A partir la conducta “da prioridad a
las necesidades de la organizacion frente a los propias” de acuerdo con las
conductas asociadas definidas para la competencia, segtn lo determinado por
el Decreto 1083 de 2015 como una competencia comun a todos los servidores.

15. Alfinalizar la jornada, el jefe de la dependencia solicita con premura un
documento, por lo que me pide que se lo escanee y lo adjunte en un
correo. Sin embargo, como esta solicitud se presenta al margen de la
hora salida ya tenia un importante compromiso personal que cumplir.




En este tipo de casos yo

A. Le informo con honestidad al jefe que debo salir a atender un
compromiso importante.

B. Trato de informar del retraso para salir, porque debo atender un
requerimiento importante.

C. Le solicito a un compariero me ayude con el requerimiento para
solucionar la situacion.

D. Procuro llegar mas temprano en la mafiana siguiente para
atender la solicitud a primera hora.

COMPETENCIA: Compromiso con la Organizacion

Respuesta correcta B.

Esta respuesta evidencia la competencia Compromiso con la Organizacioén,
definida como: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales; A partir la conducta “ Antepone las
necesidades de la organizacion a sus propias necesidades “ de acuerdo
con las conductas asociadas definidas para la competencia, segin lo
determinado por el Decreto 1083 de 2015 como una competencia comun a
todos los servidores.
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A continuacion se muestra la forma como se debe realizar la marcacion
en la hoja de respuestas, tanto en la prueba de competencias basicas y
funcionales como en la prueba de competencias comportamentales.

COMO MARCAR LAS RESPUESTAS
por ejemplo, si la opcion correcta es B

MARQUEASi  (A)
\ J

Rellene el circulo completamente y solo uno por cada respuesta.

MANERAS INCORRECTAS

A0 BOROO
 OY0O0 »800

J

En caso de error, borre completamente con cuidado y rellene de nuevo
la opcidén elegida.
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CoNTENIDOS CoMPETENCIAS BAsicAs Y COMPORTAMENTALES

CoMPETENCIAS BAsicas:

ASISTENCIAL

e POLITICAY PROCESO DE REINTEGRACION DE PERSONAS Y )
GRUPOS ARMADOS AL MARGEN DE LA LEY Y REINCORPORACION
Y NORMALIZACION DE LOS INTEGRANTES DE LAS FARC EP -
ASISTENCIAL

e HERRAMIENTAS INFORMATICAS - ASISTENCIAL

e MANEJO DE BASES DE DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION -
ASISTENCIAL

TECNICO

e POLITICAY PROCESO DE REINTEGRACION DE PERSONAS Y )
GRUPOS ARMADOS AL MARGEN DE LA LEY Y REINCORPORACION
Y NORMALIZACION DE LOS INTEGRANTES DE LAS FARC EP -
TECNICO

» HERRAMIENTAS INFORMATICAS - TECNICO

e MANEJO DE BASES DE DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION -
TECNICO

PROFESIONAL

e ESTRUCTURA GENERAL DE LA AGENCIA PARA LA
REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION - PROFESIONAL

e POLITICAY PROCESO DE REINTEGRACION DE PERSONAS Y )
GRUPOS ARMADOS AL MARGEN DE LA LEY Y REINCORPORACION
Y NORMALIZACION DE LOS INTEGRANTES DE LAS FARC EP -
PROFESIONAL

e REDACCION Y PROYECCION DE DOCUMENTOQS TECNICOS -
PROFESIONAL



CoMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

ASISTENCIAL
e ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO - ASISTENCIAL
e ORIENTACION A RESULTADOS - ASISTENCIAL
e MANEJO DE LA INFORMACION - ASISTENCIAL
e RELACIONES INTERPERSONALES - ASISTENCIAL

TECNICO
e ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO - TECNICO
e TRANSPARENCIA - TECNICO
e EXPERTICIA TECNICA - TECNICO
e TRABAJO EN EQUIPO - TECNICO

PROFESIONAL
e ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO - PROFESIONAL
e TRANSPARENCIA - PROFESIONAL
e EXPERTICIA PROFESIONAL - PROFESIONAL
e TRABAJO EN EQUIPO - PROFESIONAL
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

NIVEL PROFESIONAL - ESPECIALIZADO

NIVEL cg::zaco EJE TEMATICO N2 SUBTEMA NOMBRE SUBTEMA
j i i e : Qué es? . Como funciona la reintegracién y la reincorporacién en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y N Reintegracién y reincorporacién Econémica, Social, Comunitaria.
NORMALIZACION
20.2 DDR
431 Investigacion, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos
433 Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién
PROFESIONAL - o P
Froresonn. | 303 /302 COMUNICACIONES 434 Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales
435 de idos tematicos para ser divulgados y socializados
43.6 Conocimiento en Administracién de contenidos web
HERRAMIENTAS DE AUDIO 45.1 Uso de Adobe Audition
COMUNICACION DIGITAL ESTRATEGICA 92.7 Manejo de 6 y en la web.
2 Qué es? . Como funciona la reintegracién y la reincorporacién en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y Al G e e ) Een s, SR, G,
NORMALIZACION
20.2 DDR
431 Investigacion, redaccién y edicién de notas, reportajes, boletines informativos
432 de C 6n 0
COMUNICACIONES 433 Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién
434 Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales
251/177 435 de idos teméticos para ser divulgados y socializados
PROFESIONAL
/179 /176 -
ESPECIALZADO 441 Adobe premier
/78 i
HERRAMIENTAS DE VIDEO 44.2 Adobe Audiition
443 Fundamentos del disefio Grafico
HERRAMIENTAS DE AUDIO 45.1 Uso de Adobe Audition
921 Proyectos de comunicacién multimediales.
92.2 Gobierno en Linea Decreto 2573 de 2014 - Instrumentos GEL: Manual, Arquitectura Empresarial.
COMUNICACION DIGITAL ESTRATEGICA 923 Entornos socloculturales de las tecnologlas de la informacién y la comunicacién.
92.4 Aplicaciones tecnolgicas a través de lenguajes escritos, sonoros y de video.
- Gestin de proyectos periodisticos, de uso de medios sociales, mercadeo, comercio electronico, servicio al cliente,
§ trabajo colaborativo y trabajo en red.
i i i 201 2 Qué es? . Como funciona la reintegracién y la reincorporacién en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE RElNTEGRAClQN, REINCORPORACION Y Reintegracion y reincorporacién Econémica, Social, Comunitaria.
NORMALIZACION
20.2 DDR
36.1 Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de 2007
36.2 Elaboracién de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones
163 de Seleccién y Pr de C Estatal - Ley 1150 de 2007 y sus decretos
- reglamentarios - Decreto 1082 de 2015 - Decreto 111 de 1996
36.4 Conocimientos para la utilizacion del Portal Unico de Contratacién
_ de Per ¥ Ejecucion de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de
PROFESIONAL 252 : 2007 -Decreto 111 de 1996
ESPECIALIZADO
CONTRATACION ESTATAL
36.6 Supervision e Interventorfa de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1474 de 2011 - Ley 1150 de 2007
36.7 Estudios de mercado
36.8 Sistema de compras y contratacién publica
36.9 Liquidacién Contratos Estatales - Ley 1150 de 2007 - Decreto 19 de 2012
36.10 Plan Anual de
3611  [Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
RIESGO PREVISIBLE EN LA CONTRATACION PUBLICA 63.1 Decreto 1082 de 2015 por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacién publica.
301 NTCGP 1000:2009 -Estructura, i ion y




NIVEL

copIGO
OPEC

EJE TEMATICO N2 SUBTEMA NOMBRE SUBTEMA
30.2 1SO 9001 Estructura, i iony
303 1SO 19001 Directrices Auditoria de Calidad
305 Ciclo PHVA
306 Caracterizacion de procesos
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO 307 (Sestldn por procesos
308 Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion etc.)
309 Planes de mejoramiento Institucional
30.10 Estructura y armonizacion del MECI
30.11 Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
30.12 Evaluacion y control de gestion en la organizacién
30.13 Riesgos: Identificacién, Anlisis, Valoracién y Politicas de Administracion de Riesgos.
371 Sistema de Desarrollo Administrativo
372 Modelo de integracion de la planeacién y la gestion
373 Disefio y formulacién de planes estratégicos
GESTION DE PLANEACION
374 Disefio de indicadores de gestion
375 Plan Nacional de Desarrollo
376 Evaluacion y control de metas institucionales
38.1 Andlisis estadisticos
385 Analisis numéricos.
B 38.6 Manejo bésico de las técnicas de construccién
ESTADISTICA
38.8 Conocimientos en modelos de Andlisis estadisticos y aplicacién de los mismos.
=9 Conocimiento y manejo de herramientas para recolectar, organizar, presentar y analizar datos numéricosu |
observaci
38.10 Lecturas de informes elaborados con técnicas estadisticas.
39.1 Conocimientos generales
39.2 ia en ion, desarrollo y inis ion de la i
39.4 Lineas de investigacion
GESTION DE INVESTIGACIONES
395 Manejo de bases de datos de investigaciones y fuentes bibliograficas
39.6 li y itativa (Tipos, técnicas y
39.7 Metodologias de Investigacion
SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 7111 Decreto 1072 de 2015
30.1 NTCGP 1000:2009 -E: , y
30.2 1SO 9001 Estructura, i iény
303 1SO 19001 Directrices Auditoria de Calidad
30.5 Ciclo PHVA
306 Caracterizacion de procesos
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO o [t o s
308 Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion etc.)
309 Planes de mejoramiento Institucional
30.10 Estructura y armonizacién del MECI
30.11 Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
30.12 Evaluacion y control de gestion en la organizacion
30.13 Riesgos: Identificacion, Analisis, Valoracion y Politicas de Administracion de Riesgos.
371 Sistema de Desarrollo Administrativo
372 Modelo de integracién de la planeacion y la gestion
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NIVEL CIO)I;IE((S:O EJE TEMATICO N2 SUBTEMA NOMBRE SUBTEMA
373 Disefio y formulacion de planes estratégicos
GESTION DE PLANEACION
37.4 Disefio de indicadores de gestion
375 Plan Nacional de Desarrollo
376 Evaluacion y control de metas institucionales
38.1 Andlisis estadisticos
382 Histogramas
ESTADISTICA 38.7 Lectura e interpretacion de datos estadisticos.
389 Ce imi y manejo de i para recolectar, organizar, presentar y analizar datos numéricos u
38.10 Lecturas de informes elaborados con técnicas estadisticas.
SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 71.11 Decreto 1072 de 2015
201 ¢ Qué es? . Cdmo funciona la rei i6n y la rei i6n en Colombia. Dil i Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y : Reintegracion y reincorporacién Econémica, Social, Comunitaria.
NORMALIZACION
20.2 DDR
LEY 1437 de 2011 Cédigo de Procedimi inistrativo y de lo C i inistrativo Principios, actos
-~ administrativos, derechos, deberes, Procedimiento administrativo general. Determinacién de Competencias.
- Derecho de peticién, icacit citaciones, icacil y notificaci Delitos contra la administracion
DERECHO ADMINISTRATIVO publica. Organizacién de la jurisdiccion en lo contencioso administrativo.
59.2 Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion
59.3 Ley 734 de 2002. Cddigo Unico disciplinario.
731 Métodos de interpretacion legal
INTERPRETACION LEGAL Y JURIDICA 732 Proyeccion para elaboracién de normas
733 Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario
Principios rectores y garantias procesales, Jurisdiccién y competencia, Accién Penal, Partes e intervinientes,
Términos, i ias judiciales, i i6n de las i ias, citaciones, y icaci entre los
intervinientes en el proceso penal
Recursos ordinarios, La i ionyla i igacion, Medios itivos en la i ion e i6
DERECHO PROCESAL Y PENAL COLOMBIANO 76.1 Elementos materiales probatorios, evidencia fisica e i i6 ion dela i i6n, Régimen de la
libertad y su restriccién, Principio de oportunidad, ion, Acusacion, y iaci entre la
Fiscalfa y el imputado o acusado, Juicio Oral, Préctica de la prueba, Alegatos de las partes e intervinientes,
Decisién o sentido del fallo, Suspensiones de la audiencia del juicio oral, Ejecucién de sentencias, Ejecucion de
penas y medidas de seguridad
81.2 Cuatro Convenios de Ginebra el 12 de agosto de 1949
DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
813 Protocolos adicionales de 1977 relativos a la proteccion de las victimas de los conflictos armados.
-~ 201 ¢ Qué es? . Como funciona la ion y la rei i6n en Colombia. Dil i Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y i Reintegracion y reincorporacién Econémica, Social, Comunitaria.
NORMALIZACION
202 DDR
LEY 1437 de 2011 Cédigo de Procedimi inistrativo y de lo C i inistrativo Principios, actos
591 administrativos, derechos, deberes, Procedimiento administrativo general. Determinacion de Competencias.
DERECHO ADMINISTRATIVO E Derecho de peticién, licaci citaciones, icaci y notificaci Delitos contra la administracion
pdblica. Organizacion de la jurisdiccién en lo contencioso administrativo.
59.2 Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion
731 Métodos de interpretacion legal
INTERPRETACION LEGAL Y JURIDICA 73.2 Proyeccion para elaboracién de normas
733 Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario
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Principios rectores y garantias procesales, Jurisdiccién y competencia, Accién Penal, Partes e intervinientes,
Términos, i ias judiciales, Notificacion de las i ias, citaciones, y icaci entre los
intervinientes en el proceso penal
Recursos ordinarios, La i i6nylai igacion, Medios itivos en la i ion e i
DERECHO PROCESAL Y PENAL COLOMBIANO 76.1 Elementos materiales probatorios, evidencia fisica e i ion, F ién de la i i6n, Régimen de la
libertad y su restriccién, Principio de i i6n, Acusacion, y jaciones entre la
Fiscalia y el imputado o acusado, Juicio Oral, Practica de la prueba, Alegatos de las partes e intervinientes,
Decisién o sentido del fallo, Suspensiones de la audiencia del juicio oral, Ejecucion de sentencias, Ejecucion de
penas y medidas de seguridad
DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO 81.2 Cuatro Convenios de Ginebra el 12 de agosto de 1949
201 ¢ Qué es? . Como funciona la reil i6n y la reil ion en Colombia. Dil i Servicio Social.
a . . ) Reintegracion y reincorporacién Econdmica, Social, Comunitaria.
POLITICA'Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y
NORMALIZACION
20.2 DDR
52.1 Ley 975 de 2005 (Ley de Justicia y Paz)
523 Ley 1424 de 2010 (Acuerdos de la Verdad)
524 Ley 1448 de 2011 (Ley de Victimas y de Restitucién de Tierras)
52.5 Acto Legislativo 01 de 2012 (Marco Juridico para la Paz)
JUSTICIA TRANSICIONAL 52.6 Ley 1592 de 2012 (Reforma de Justicia y Paz)
52.7 Decreto 1081 de 2015 (Titulo 2)
52.8 Acto Legislativo 01 de 2016
529 Ley 1820 de 2016, Decreto 700 de 2017
52.10 Ley 418 de 1997,Ley 1779 de 2016, Decreto 900 de 2017
LEY 1437 de 2011 Cédigo de imi ini ivo y de lo C i ini ivo Principios, actos
591 administrativos, derechos, deberes, Procedimiento administrativo general. Determinacién de Competencias.
: Derecho de peticion, licaci citaciones, icaci y notificacic Delitos contra la It i
DERECHO ADMINISTRATIVO publica. Organizacion de la jurisdiccion en lo i inistrati
59.4 Decreto 019 de 2012 Estatuto Anti tramites
59.5 Ley 1010 de 2006 Acoso Laboral
72.1 Declaracion universal de los DDHH
722 Convencién Americana sobre Derechos Humanos
723 Convencion Americana sobre Derechos Humanos
DERECHOS HUMANOS 724 Declaracion universal de los derechos del nifio,
725 Declaracién Americana de los Derechos y Deberes del Hombre
72.6 Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
72.7 Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.
B 201 ¢ Qué es? . Como funciona la reil ion y la rei i6n en Colombia. Di i Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y : Reintegracion y reincorporacién Econémica, Social, Comunitaria.
NORMALIZACION
20.2 DDR
241 Integracion ITIL con el Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacién (SGSI)
242 Gestion de Continui Capacidad y Di
243 Gestion de Cambios y Liberaciones
MARCO DE TRABAJO PARA LA GESTION DE AREAS DE 204 Gestion de ANS
TECNOLOGIA (ITIL) & G R RETE YA
245 Gestion de Proveedores
246 Gestion de Mesa de Servicios y Catélogo de Servicios
247 Gestion de Requerimientos, Incidentes y Problemas
DESARROLLO DE SOFTWARE 40.1 Proceso de disefio.
95.1 Fase Inicio
95.2 Fase Planeacion
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95.3 Fase Seguimiento y Control
METODOLOGIA DE GESTION DE PROYECTOS (PMI) 95.4 Fase Ejecucién
95.5 Fase Cierre
95.6 Aseguramiento y control de calidad
95.7 Gestion de Riesgos.
96.1 Desarrollo y afinamiento de los sistemas de informacion
METODOLOGIAS PARA EL DESARROLLO DE SOFTWARE 96.2 Aseguramiento de calidad de los sistemas de informacion
96.3 control y de software
98.3 TIC Para Gobierno Abierto
GOBIERNO EN LINEA
98.4 TIC Para la Gestion
INFRAESTRUCTURA TIC 184 Seguridad de la informacién (27001)
241 Integracion ITIL con el Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién (SGSI)
24.2 Gestion de Cq Capacidad y Di
MARCO DE TRABAJO PARA LA GESTION DE AREAS DE o y N N
TECNOLOGIA (TIL) 243 Gestion de Cambios y Liberaciones.
24.4 Gestion de Eventos y ANS
247 Gestion de Requerimientos, Incidentes y Problemas
40.1 Proceso de disefio.
DESARROLLO DE SOFTWARE
40.2 [Administracion y mantenimiento de bases de datos ( SQL Server).
411 PL/SQL
412 Enterprise Architect, Visual Studio, Microsoft Dynamics CRM, , SharePoint
HERRAMIENTAS DE DESARROLLO DE SOFTWARE 413 Sistema de Informacién geografica - Estindares, Conceptos bésicos SIG, Bases de datos espaciales
@n Conceptos de Inteligencia de Negocios, Inteligencia de Negocios en SQL Server: Analisis Services, Integration
- Services, Reporting Services
415 .net
95.1 Fase Inicio
95.2 Fase Planeacion
95.3 Fase Seguimiento y Control
METODOLOGIA DE GESTION DE PROYECTOS (PMI) oI [esclbiccicon
95.5 Fase Cierre
95.6 [Aseguramiento y control de calidad
95.7 Gestion de Riesgos.
96.1 Desarrollo y afinamiento de los sistemas de informacion
METODOLOGIAS PARA EL DESARROLLO DE SOFTWARE 96.2 Aseguramiento de calidad de los sistemas de informacién
9.3 control y de software
INFRAESTRUCTURA TIC 184 Seguridad de la informacién (27001)
241 Integracion ITIL con el Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién (SGSI)
242 Gestion de C Capacidad y Dit
243 Gestion de Cambios y Liberaciones
MARCO DE TRABAJO PARA LA GESTION DE AREAS DE i
TECNOLOGIA (ITIL) 244 Gestion de Eventos y ANS
24.5 Gestion de Proveedores
246 Gestion de Mesa de Servicios y Catalogo de Servicios
24.7 Gestion de Requerimientos, Incidentes y Problemas
40.1 Proceso de disefio.
DESARROLLO DE SOFTWARE
40.2 [Administracion y mantenimiento de bases de datos ( SQL Server).




NIVEL Cz:'[io EJE TEMATICO N2 SUBTEMA NOMBRE SUBTEMA

95.1 Fase Inicio
95.2 Fase Planeacion
95.3 Fase Seguimiento y Control
METODOLOGIA DE GESTION DE PROYECTOS (PMI) 95.4 Fase Ejecucion
95.5 Fase Cierre
956 [Aseguramientoy control de calidad
957 |Gestién de Riesgos
9%.1 Desarrollo y afinamiento de los sistemas de informacién
METODOLOGIAS PARA EL DESARROLLO DE SOFTWARE 962 |Aseguramiento de calidad de los sistemas de informacion
9%.3 inistracion, control y versionamiento de software
181 inistracion y imiento de de correo electrnico, directorio activo, Exchange Server 2013 y
INFRAESTRUCTURA TIC ERYREEpiEsanal,
184 [seguridad de la informacién (27001)
2.1 i6n ITIL con el Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion (SGSI)
242 |Gestién de Continuidad, Capacidad y Di
243 Gestion de Cambios y Liberaciones
MARCO DE TRABAIO PARA LA GESTION DE AREAS DE ”
EIEEATLY 244 |Gestion de Eventosy ANS
245 [Gestién de Proveedores
246 |Gestion de Mesa de Servicios y Catélogo de Servicios
247 |Gestién de Requerimientos, Incidentes y Problemas

421 SQL SERVER 2012

422 Recuperabilidad - Crear y probar Respaldos
423 Integridad - Verificar o ayudar a la verificacion en la integridad de datos
424 Seguridad - Definir o implementar controles de acceso a los datos
425 lidad - Asegurarse del mayor tiempo de encendido
6T 5 B R e () 426 - Aseg del méximo incluso con las limi
27 Desarrollo y soporte a pruebas - Ayudar a los e ingenieros a utilizar efici la base de
datos.
428 Modelos base de datos
429 |Arquitectura de bases de datos
4210 Cumplimiento de peticiones
4211 Gestion de accesos
95.1 Fase Inicio
95.2 Fase Planeacion
953 Fase Seguimiento y Control
METODOLOGIA DE GESTION DE PROYECTOS (PMI) 95.4 Fase Ejecucion
95.5 Fase Cierre
95.6 |Aseguramiento y control de calidad
95.7 Gestion de Riesgos
241 Integracion ITIL con el Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién (SGSI)
242 Gestion de Continuidad, Capacidad y Di:
MARCO DE TRABAJO PARA LA GESTION DE AREAS DE 43 [ G S R ETES
TECNOLOGIA (ITIL)
244 Gestion de Eventos y ANS
245 Gestion de Proveedores
246 Gestion de Mesa de Servicios y Catdlogo de Servicios

24.7 Gestion de Requerimientos, Incidentes y Problemas
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95.1 Fase Inicio

95.2 Fase Planeacién

95.3 Fase Seguimiento y Control

METODOLOGA DE GESTION DE PROYECTOS (PMI) 95.4 Fase Ejecucion

95.5 Fase Cierre

95.6 Aseguramiento y control de calidad

95.7 Gestion de Riesgos

98.1 Decreto 1078 de 2015

98.2 TIC Para Servicios

GOBIERNO EN LINEA 98.3 TIC Para Gobierno Abierto
98.4 TIC Para la Gestién
98.5 Seguridad y Privacidad de la Informacién
INFRAESTRUCTURA TIC 18.4 Seguridad de la informacién (27001)

36.1 Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de 2007

36.2 Elaboracion de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones

36.4 | Conocimientos para la utilizacion del Portal Unico de Contratacién

CCONTRATACION ESTATAL

36.7 Estudios de mercado

36.8 Sistema de compras y contratacién piblica

36.10 Plan Anual de Adquisiciones

95.1 Fase Inicio

95.2 Fase Planeacion

95.3 Fase Seguimiento y Control

METODOLOGIA DE GESTION DE PROYECTOS (PMI) 95.4 Fase Ejecucion

95.5 Fase Cierre

95.6 Aseguramiento y control de calidad

95.7 Gestion de Riesgos

98.1 Decreto 1078 de 2015

98.2 TIC Para Servicios

GOBIERNO EN LINEA 98.3 TIC Para Gobierno Abierto

98.4 TIC Para la Gestion

98.5 Seguridad y Privacidad de la Informacién

-~ Administracién y mantenimiento de plataforma de correo electrénico, directorio activo, Exchange Server 2013 y
B Skype Empresarial

18.2 Ce i en cableado

INFRAESTRUCTURA TIC

183 Redes LAN y WAN, Antivirus, Herramientas de monitoreo y seguridad, Conceptos y herramientas de Virtualizacién

18.4 delai i6n (27001)

241 Integracion ITIL con el Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién (SGSI)

24.2 Gestion de Ce Capacidad y Di:

243 Gestion de Cambios y Liberaciones
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T e T s 208 cestion e v yans
24.5 Gestion de Proveedores
246 Gestion de Mesa de Servicios y Catélogo de Servicios
24.7 Gestion de Requerimientos, Incidentes y Problemas
223 Integridad - Verificar o ayudar a la verificacién en la integridad de datos
GESTION DE BASE DE DATOS (DBA) 42.5 Disponibilidad - Asegurarse del mayor tiempo de encendido
42.6 D¢ fio - del méximo incluso con las i
95.1 Fase Inicio
95.2 Fase Planeacion
95.3 Fase Seguimiento y Control
METODOLOGIA DE GESTION DE PROYECTOS (PMI) 95.4 Fase Ejecucion
95.5 Fase Cierre
95.6 Aseguramiento y control de calidad
95.7 Gestion de Riesgos
- Administracién y mantenimiento de plataforma de correo electrénico, directorio activo, Exchange Server 2013 y
Skype Empresarial
INFRAESTRUCTURA TIC 183 Redes LAN y WAN, Antivirus, Herramientas de monitoreo y seguridad, Conceptos y herramientas de Virtualizacién
18.4 Seguridad de la informacién (27001)
GESTION DE BASE DE DATOS (DBA) 424 Seguridad - Definir o implementar controles de acceso a los datos
95.1 Fase Inicio
95.2 Fase Planeacién
95.3 Fase Seguimiento y Control
METODOLOGA DE GESTION DE PROYECTOS (PMI) 95.4 Fase Ejecucion
BEh] Fase Cierre
95.6 Aseguramiento y control de calidad
95.7 Gestion de Riesgos
97.1 Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI)
97.2 Mapas de riesgos de Seguridad de la Informacion
97.4 Norma ISO 27002
97.5 ia GEL - Seguridad y Privacidad de la
¢ Qué es? . Cémo funciona la reil iony la en Colombia. Di Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y 201 Reintegracion y reincorporacién Econémica, Social, Comunitaria.
NORMALIZACION
20.2 DDR
261 Analisis de dindmicas geopoliticas
ANALISIS DE POLITICA INTERNACIONAL
46.4 Revision de dindmicas politicas regionales
50.2 Sistema de Seguimiento de Proyectos
50.3 Programacion y control de proyectos
50.4 Gerencia de Proyectos
GESTION DE PROYECTOS
50.5 Costos y presupuestos
50.6 Cadena de Valor
50.8 [Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
511 Esténdares Empresas y Construccién de paz
51.2 Estandares Empresas y Derechos Humanos
RESPONSABILIDAD SOCIAL
513 Normas Técnicas RSE
51.4 Sistemas de reporte de gestion en RSE
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¢ Qué es? . Como funciona la reil y la rei en Colombia. Di Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y anil i i6n y rei i6 émica, Social, C
NORMALIZACION

20.2 DDR
48.1 Analisis de la dindmica internacional de cooperacion sur-sur
482 [ imi de las ias de i regional

COOPERACION SUR-SUR
48.3 Mapeo de acciones en sur-sur a nivel i
48.4 Identificacion de oportunidades de cooperacion sur-sur
49.1 Conceptos y principios de Cooperacion Internacional en Colombia

COOPERACION INTERNACIONAL 492 Metodologia Marco Légico para la formulacién de proyectos de cooperacién Internacional

293 c i6n técnica para ia de y desarrollo de proyectos de investigacion
50.1 Formulacién y evaluacién de proyectos
50.2 Sistema de Seguimiento de Proyectos
50.3 y control de proyectos
50.4 Gerencia de Proyectos

GESTION DE PROYECTOS
50.5 Costos y presupuestos.
50.6 Cadena de Valor
50.7 Manejo Sistema de informacion SUIFP - MGA-SPI
50.8 Conceptos bsicos en ciclo de vida de proyectos
301 INTCGP 1000:2009 -Estructura, i iony 6
30.2 1SO 9001 Estructura, i iony
30.3 1SO 19001 Directrices Auditoria de Calidad
304 1SO 18001 Estructura, i iony 6
30.5 Ciclo PHVA
30.6 Caracterizacién de procesos

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO 30.7 Gestion por procesos

30.8 Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion etc.)
309 Planes de mejoramiento Institucional
30.10 Estructura y armonizacion del MECI
30.11 Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
30.12 Evaluacién y control de gestién en la organizacién
30.13 Riesgos: Identificacion, Analisis, Valoracién y Politicas de Administracion de Riesgos.
321 Normatividad y aspectos generales del sistema
322 Ciclo Presupuestal
323 Instrumentos del Sistema Presupuestal
32.4 Ejecucion Presupuestal

PRESUPUESTO PUBLICO 325 Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar
326 Vigencias Futuras
32.7 Programacion Presupuestal
32.8 Gastos de funcionamiento
329 Programa anual mensualizado de caja
53.1 Normas basicas de auditoria
53.2 Funciones del auditor interno
53.3 Definicion de procedimientos de auditoria

~ 53.4 Diferencia entre técnicas y procesos de auditoria

PROCESO DE AUDITORIA
535 Naturaleza y oportunidad de la aplicacion de las técnicas
53.6 Principios de auditoria
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53.7 Planeacion y Ejecucion de auditoria
53.8 Elaboracion de Informes de Auditoria
SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 7111 Decreto 1072 de 2015

30.1 INTCGP 1000:2009 -Estructura, i iony

30.2 1SO 9001 Estructura, i iony.

303 1SO 19001 Directrices Auditoria de Calidad

304 1SO 18001 Estructura, i iony

30.5 Ciclo PHVA

306 Caracterizacién de procesos

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO 30.7 Gestion por procesos

30.8 Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién etc.)

309 Planes de mejoramiento Institucional

30.10 Estructura y armonizacion del MECI

30.11 Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

30.12 Evaluacién y control de gestién en la organizacién

30.13 Riesgos: ificacion, Analisis, i6n y Politicas de Administracion de Riesgos.

36.1 Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de 2007

36.2 Elaboracion de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones.

_— de Seleccion y P imi de C: i6n Estatal - Ley 1150 de 2007 y sus decretos
reglamentarios - Decreto 1082 de 2015 - Decreto 111 de 1996

36.4 Conocimientos para la utilizacién del Portal Unico de Contratacién

.- de P i i Legalizacién y Ejecucién de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de
2007 -Decreto 111 de 1996

CONTRATACION ESTATAL

36.6 [Supervision e Interventoria de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1474 de 2011 - Ley 1150 de 2007

36.7 Estudios de mercado

36.8 Sistema de compras y contratacién publica

36.9 Liquidacion Contratos Estatales - Ley 1150 de 2007 - Decreto 19 de 2012

36.10 Plan Anual de Adquisiciones

36.11 Actos ini i multas, i limis caducidad

53.1 Normas bésicas de auditoria

53.2 Funciones del auditor interno

53.3 Definicién de procedimientos de auditoria

53.4 Diferencia entre técnicas y procesos de auditoria

PROCESO DE AUDITORIA

535 Naturaleza y oportunidad de la aplicacién de las técnicas

53.6 Principios de auditoria

53.7 Planeacion y Ejecucién de auditoria

53.8 Elaboracién de Informes de Auditoria
LEY 1437 de 2011 Cédigo de imi inistrativo y de lo C i inistrativo Principios, actos
publica. O izacion de la jurisdiccion en lo ini i

191 Ley 909 de 2004, Decreto 1567 de 1998, Decreto 760 de 2005, Decreto 785 de 2005, Ley 1010 de 2006 acoso

ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

laboral. Decreto 1083 de 2015

SIGEP




Comision Nacional
del Servicio Civil

&,

CNSC

IGUALDAD. MERITO ¥ OPORTUNIDAL

NIVEL

CoDIGO
OPEC

EJE TEMATICO N2 SUBTEMA NOMBRE SUBTEMA
Definicion, Servicio Activo, Licencia, Licencia Ordinaria, Permiso, Encargo, Encargo en Empleos de Carrera,
Encargo de Empleos de Carrera por Vacancia Temporal, Encargo en Empleos de Libre Nombramiento y Remocion,
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS 651 CormslérT, Comnsl{)n de. Servlclos', Comls.u‘.)r'\ de Servncu.)s enEl Exteru?r, Coml?l.bf\ para adelantar Estudlos, Comisién|
de Estudios en el interior del pafs, Comisién de Estudios en el exterior, Comision para desempefiar Cargos de
Libre Nombramiento y Remocién, Suspension en el ejercicio de Funciones, Prestando el Servicio Militar,
Vacaciones
741 Evaluacion del desempefio, Acuerdos de Gestion.
REQUISITOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DE EMPLEOS
a . 74.2 Manual de Funciones y competencias laborales, Decreto 1785 de 2014
PUBLICOS
743 iay i ias) - Decreto 1083 De 2015
191 Ley 909 de 2004, Decreto 1567 de 1998, Decreto 760 de 2005, Decreto 785 de 2005, Ley 1010 de 2006 acoso
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO [Etirel P WD e A
19.2 SIGEP
Definicién, Servicio Activo, Licencia, Licencia Ordinaria, Permiso, Encargo, Encargo en Empleos de Carrera,
Encargo de Empleos de Carrera por Vacancia Temporal, Encargo en Empleos de Libre Nombramiento y Remocién,
e ——— - Comisicn, Comision de. Servicios, Comisién de Servicios en El Exterior, Comisién para adelantar Estudlos, Comisién|
de Estudios en el interior del pais, Comisién de Estudios en el exterior, Comisién para desempefiar Cargos de
Libre Nombramiento y Remocién, Suspensién en el ejercicio de Funciones, Prestando el Servicio Militar,
Vacaciones
74.1 Evaluacion del desempefio, Acuerdos de Gestion.
REQUISITOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DE EMPLEOS
a " 742 Manual de Funciones y competencias laborales, Decreto 1785 de 2014
PUBLICOS
743 iay i ias) - Decreto 1083 De 2015
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO 191 Ley 909 de 2004, Decreto 1567 de 1998, Decreto 760 de 2005, Decreto 785 de 2005, Ley 1010 de 2006 acoso
laboral. Decreto 1083 de 2015
LEY 1437 de 2011 Cddigo de ivo y de lo C Principios, actos
501 administrativos, derechos, deberes, ini general. Di inacion de C¢ i
§ Derecho de peticién, Publicaci citaciones, icaciones y notifi Delitos contra la
DERECHO ADMINISTRATIVO pblica. Organizacién de la jurisdiccion en lo contencioso administrativo.
59.3 Ley 734 de 2002. Cédigo tnico disciplinario.
59.5 Ley 1010 de 2006 Acoso Laboral
AR CE RERTY PR, EEHAC LI E R ESTREE 70.2 Plan institucional, estimulos e incentivos
EMPLEADOS PUBLICOS : ’
SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 713 Sistema general de riesgos laborales, pensiones y salud
INTERPRETACION LEGAL Y JURIDICA 731 Métodos de interpretacion legal
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO 191 Ley 909 de 2004, Decreto 1567 de 1998, Decreto 760 de 2005, Decreto 785 de 2005, Ley 1010 de 2006 acoso
laboral. Decreto 1083 de 2015
30.1 NTCGP 1000:2009 -Estructura, i iony
30.2 1SO 9001 E: 3 i iony
303 1SO 19001 Directrices Auditoria de Calidad
30.4 1SO 18001 Estructura, i iény.
30.5 Ciclo PHVA
306 Caracterizacion de procesos
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO 30.7 Gestion por procesos
308 Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién etc.)
309 Planes de mejoramiento Institucional
30.10 Estructura y armonizacion del MECI
30.11 Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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30.12 Evaluacion y control de gestion en la organizacion
30.13 Riesgos: Identificacion, Analisis, Valoracién y Politicas de Administracién de Riesgos.
713 Sistema general de riesgos laborales, pensiones y salud
715 Factores de riesgos laborales
SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
71.8 Sistemas de vigilancia epidemiolégicos
719 PIGA
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO 191 :.:';JOQ:IQ geeclrl:(t):,llzzcar:!:zlslij de 1998, Decreto 760 de 2005, Decreto 785 de 2005, Ley 1010 de 2006 acoso

701 Plan na:ior‘al de formacién y capacitacion de empleados puiblicos PIC, Decreto 1083 de 2015, Gestién por
70.2 Plan institucional, estimulos e incentivos

PLAN DE FORMACION, CAPACI'I:ACION Y BIENESTAR DE 703 . . Tony e

EMPLEADOS PUBLICOS
704 Bienestar
705 Clima y Cultura de la Entidad, cambio organizacional
70.6 Teletrabajo, Decreto 0884 de 2012, Ley 1221 de 2008
231 [Componentes y/o subsistemas
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF 232 Normatividad
234 [Como se genera la contabilidad en el SIIF
321 Normatividad y aspectos generales del sistema
32.2 Ciclo Presupuestal
323 Instrumentos del Sistema Presupuestal
324 Ejecucién Presupuestal
PRESUPUESTO PUBLICO 325 Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar

326 Vigencias Futuras
327
32.8 Gastos de funcionamiento
329 Programa anual mensualizado de caja
— Prestaciones Sociales: i prima de i ificacion por i6n, auxilio de cesantias,

dotacién, prima de navidad, bonificacién de direccién.

Prestaciones a cargo del sistema de seguridad social: auxilio por maternidad, periodo de lactancia, auxilio por

4.2
& enfermedad, accidente laboral, subsidio familiar.
REGIMEN PRESTACIONAL Y SALARIAL DE LOS EMPLEADOS
PUBLICOS & Régimen salarial: bonificacién por servicios prestados, prima de servicios, reconocimiento de coordinacién, prima
: técnica
- de salario que se aplican a los empleados pblicos de nivel nacional: Auxilio de alimentacién, auxilio
. de transporte, viaticos, gastos de representacién.
64.5 Procedimiento 1y 2 de retencién en la fuente
Definicién, Servicio Activo, Licencia, Licencia Ordinaria, Permiso, Encargo, Encargo en Empleos de Carrera,
Encargo de Empleos de Carrera por Vacancia Temporal, Encargo en Empleos de Libre Nombramiento y Remocién,
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS 651 Comisién, Comision de Servicios, Comisién de Servicios en El Exterior, Comision para adelantar Estudios, Comision|
N de Estudios en el interior del pais, Comisién de Estudios en el exterior, Comisién para desempefiar Cargos de
Libre Nombramiento y Remocién, Suspension en el ejercicio de Funciones, Prestando el Servicio Militar,
Vacaciones
311 Derecho Constitucional — Principios
31.2 Teorfa del Acto Administrativo
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 313 Recursos contra actos administrativos
314 Publicaci citaciones, icaci y
316 Procedimiento Administrativo

36.1 Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de 2007
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36.2 Elaboracion de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones
363 de Seleccién y imi de C¢ Estatal - Ley 1150 de 2007 y sus decretos
’ reglamentarios - Decreto 1082 de 2015 - Decreto 111 de 1996
36.4 Conocimientos para la utilizacion del Portal Unico de Contratacion
365 de Perfecci i L y Ejecucién de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de
’ 2007 -Decreto 111 de 1996
CONTRATACION ESTATAL
36.6 Supervision e Interventoria de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1474 de 2011 - Ley 1150 de 2007
36.7 Estudios de mercado
36.8 Sistema de compras y contratacién ptiblica
36.9 Liquidacion Contratos Estatales - Ley 1150 de 2007 - Decreto 19 de 2012
36.10 Plan Anual de Adquisiciones
36.11 Actos multas, i ducidad terminacion
59.2 Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion
DERECHO ADMINISTRATIVO
59.4 Decreto 019 de 2012 Estatuto Anti tramites
INTERPRETACION LEGAL Y JURIDICA 733 Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario
311 Derecho Constitucional — Principios
312 [ Teoria del Acto Administrativo
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 313 Recursos contra actos administrativos
314 citaciones, icaciones y
315 Silencio Administrativo
LEY 1437 de 2011 Cédigo de ivo y de lo C Principios, actos
591 administrativos, derechos, deberes, i general. De inacion de Ce i
DERECHO/ADMINISTRATIVO : Derecho de peticion, Publicaciones, citaciones, icaciones y notificaciones. Delitos contra la
publica. Organizacién de la jurisdiccién en lo contencioso administrativo.
59.2 Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion
) 73.2 Proyeccién para elaboracién de normas
INTERPRETACION LEGAL Y JURIDICA
733 Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario
PLAN ANTICORRUPCION 771 Estatuto de Anticorrupcion
101 Decreto 2623 de 2009; i ili de al servicio. Atencién
- énica, personal y virtual.
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO
10.2 Normas y iones que icen la p del servicio
103 Reconocimiento de los deberes de los usuarios
Ley 594 de 2000 ( OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS GENERALES, /
SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS, ORGANOS ASESORES, / CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS, /
151 [ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ,/ GESTION DE DOCUMENTOS, / ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS, /
SALIDA DE DOCUMENTOS, / CONTROL Y VIGILANCIA, / ARCHIVOS PRIVADOS, / DONACION, ADQUISICION Y
EXPROPIACION, / CONSERVACION DE DOCUMENTOS)
15.2 Tablas de Retencion Documental
15.3 Inventario Unico Documental
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
15.4 Transferencias documentales
15.5 Tabla de Valoracion documental
15.6 Sistemas de ordenacion documental
15.7 Planificacién, organizacién y manejo de archivo
15.8 Normas de administracién de archivos de gestion
15.9 Plan Institucional de Archivo PINAR
15.10 Plan Integral de Conservacién Documental




NIVEL
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EJE TEMATICO N2 SUBTEMA NOMBRE SUBTEMA
16.1 Técnicas de archivo
16.2 Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.
TECNICAS DE ARCHIVO Y DE OFICINA|
16.3 Almacenamiento documental
16.4 Normatividad sobre el uso del correo electrénico
211 Normas. ias de los énicos y firmas digitales.
21.2 Digitalizacion de documentos
CORRESPONDENCIA 213 Técnicas de i de en archivos
214 Ordenes ini ivas sobre manejo de c
215 Manejo de ia y Sistemas de
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO - PROFESIONAL COPR_01 ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO - PROFESIONAL
TRANSPARENCIA - PROFESIONAL COPR_02 [TRANSPARENCIA - PROFESIONAL
EXPERTICIA PROFESIONAL - PROFESIONAL COPR_03 EXPERTICIA PROFESIONAL - PROFESIONAL
TRABAJO EN EQUIPO - PROFESIONAL COPR_04 TRABAJO EN EQUIPO - PROFESIONAL
ESTRUCTURA GENERAL DE LA AGENCIA COLOMBIANA PARA LA BPR 01 ESTRUCTURA GENERAL DE LA AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION -
REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION - PROFESIONAL - PROFESIONAL
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION DE PERSONAS Y
GRUPOS ARMADOS AL MARGEN DE LA LEY Y REINCORPORACION BPR 02 POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION DE PERSONAS Y GRUPOS ARMADOS AL MARGEN DE LA LEY Y
Y NORMALIZACION DE LOS INTEGRANTES DE LAS FARC EP - - REINCORPORACION Y NORMALIZACION DE LOS INTEGRANTES DE LAS FARC EP - PROFESIONAL
PROFESIONAL
B REEIET  FBVEEE O BE SR RS TR 605 BPR_03 REDACCION Y PROYECCION DE DOCUMENTOS TECNICOS - PROFESIONAL
PROFESIONAL
101 Decreto 2623 de 2009; i ili de icaci i ion al servicio. Atencién
- personal y virtual.
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO
10.2 Normas y iones que icen la prestacién del servicio
103 Reconocimiento de los deberes de los usuarios
Ley 594 de 2000 ( OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS GENERALES, /
SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS, ORGANOS ASESORES, / CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS, /
151 [ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ,/ GESTION DE DOCUMENTOS, / ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS, /
SALIDA DE DOCUMENTOS, / CONTROL Y VIGILANCIA, / ARCHIVOS PRIVADOS, / DONACION, ADQUISICION Y
EXPROPIACION, / CONSERVACION DE DOCUMENTOS)
15.2 Tablas de Retencion Documental
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 15.3 Inventario Unico Documental
15.4 Transferencias documentales
15.5 [Tabla de Valoracién documental
15.6 Sistemas de ordenacion documental
15.7 Planificacién, organizacién y manejo de archivo
15.8 Normas de administracién de archivos de gestion
159 Plan Institucional de Archivo PINAR
15.10 Plan Integral de Conservacién Documental
16.2 Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.
TECNICAS DE ARCHIVO Y DE OFICINA|
16.3 Almacenamiento documental
211 Normas ias de los icos y firmas digitales.
212 Digitalizacion de documentos
(CORRESPONDENCIA 213 [ Técnicas de i de en archivos
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21.4 Ordenes ini ivas sobre manejo de cor
215 Manejo de cor ia y Sistemas de
321 y aspectos generales del sistema
PRESUPUESTO PUBLICO 322 Ciclo Presupuestal

326 Vigencias Futuras
36.1 Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de 2007
36.2 Elaboracion de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones.
7 de Seleccién y imi de C: i6n Estatal - Ley 1150 de 2007 y sus decretos
: reglamentarios - Decreto 1082 de 2015 - Decreto 111 de 1996
36.4 Conocimientos para la utilizacién del Portal Unico de Contratacion
- de P i i Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de
) 2007 -Decreto 111 de 1996
CONTRATACION ESTATAL 36.6 Supervisién e Interventoria de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1474 de 2011 - Ley 1150 de 2007
36.7 Estudios de mercado
36.8 Sistema de compras y contratacion publica
36.9 Liquidacion Contratos Estatales - Ley 1150 de 2007 - Decreto 19 de 2012
36.10 Plan Anual de Adquisiciones
36.11 Actos ini iy multas, i imi caducidad
36.13 Estudios del Sector
36.14 Fallos y Sentencias Consejo de Estado/Corte Constitucional CONTRATACION
36.15 Contrato de Arriendo - Estudio de Titulos
LEY 1437 de 2011 Codigo de limi inis ivo y de lo Ce i inis ivo Principios, actos
501 administrativos, derechos, deberes, Procedimiento administrativo general. Determinacion de Competencias.
DERECHO ADMINISTRATIVO : Derecho de peticion, Publicaciones, citaciones, icaciones y notificaciones. Delitos contra la administracion
publica. O izacion de la jurisdiccion en lo ini i
59.2 Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcién
. 77.1 Estatuto de Anticorrupcion
PLAN ANTICORRUPCION
773 Estrategia Anti tramites
36.1 Principios de Contratacién Estatal - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de 2007
36.2 Elaboracion de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones
363 de Seleccion y imi de C ién Estatal - Ley 1150 de 2007 y sus decretos.
) reglamentarios - Decreto 1082 de 2015 - Decreto 111 de 1996
36.4 Conocimientos para la utilizacién del Portal Unico de Contratacion
- de P i i Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de
) 2007 -Decreto 111 de 1996
CONTRATACION ESTATAL
36.6 [Supervision e Interventoria de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1474 de 2011 - Ley 1150 de 2007
36.7 Estudios de mercado
36.8 Sistema de compras y contratacion publica
36.9 Liquidacion Contratos Estatales - Ley 1150 de 2007 - Decreto 19 de 2012
36.10 Plan Anual de Adquisiciones
36.11 Actos ini iy multas, i limi caducidad

36.13

Estudios del Sector
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CoDIGO
OPEC

EJE TEMATICO N2 SUBTEMA NOMBRE SUBTEMA
LEY 1437 de 2011 Cédigo de imi inistrativo y de lo C i inistrativo Principios, actos
59.1 administrativos, derechos, deberes, Procedimiento administrativo general. Determinacién de Competencias.
DERECHO ADMINISTRATIVO ) Derecho de peticion, icaci citaciones, icaci y noti i Delitos contra la administracion
publica. O izacion de la jurisdiccion en lo i ini i
59.2 Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcién
RIESGO PREVISIBLE EN LA CONTRATACION PUBLICA 63.1 Decreto 1082 de 2015 por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacién publica.
i 771 Estatuto de Anticorrupcion
PLAN ANTICORRUPCION
77.2 Riesgos de Corrupcién
321 Normatividad y aspectos generales del sistema
PRESUPUESTO PUBLICO 322 Ciclo Presupuestal
326 Vigencias Futuras
36.1 Principios de Contratacién Estatal - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de 2007
36.2 Elaboracion de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones
_— de Seleccion y P imi de C: i6n Estatal - Ley 1150 de 2007 y sus decretos
) reglamentarios - Decreto 1082 de 2015 - Decreto 111 de 1996
36.4 Conocimientos para la utilizacién del Portal Unico de Contratacién
—. de fonami Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de
. : 2007 -Decreto 111 de 1996
CONTRATACION ESTATAL
36.6 Supervision e Interventoria de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1474 de 2011 - Ley 1150 de 2007
36.7 Estudios de mercado
36.8 Sistema de compras y contratacion publica
36.9 Liquidacion Contratos Estatales - Ley 1150 de 2007 - Decreto 19 de 2012
36.10 Plan Anual de Adquisiciones
36.11 Actos inistrativos, multas, i imi caducidad
DERECHO ADMINISTRATIVO 59.2 Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcién
RIESGO PREVISIBLE EN LA CONTRATACION PUBLICA 63.1 Decreto 1082 de 2015 por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacién publica.
PLAN ANTICORRUPCION 77.1 Estatuto de Anticorrupcion
141 Hojas de calculo
14.2 Software para presentaciones
143 Manejo de bases de datos
OFIMATICA 14.4 Manejo de correo electrénico
145 Paginas WEB
146 Tablas Dindmicas, Formulacion, Filtros, Macros
147 Gréficos
36.2 Elaboracion de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones.
CONTRATACION ESTATAL
36.6 Supervisién e Interventoria de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1474 de 2011 - Ley 1150 de 2007
62.1 Adquisicion de bienes y servicios
622 Especificaciones técnicas de bienes y servicios de consumo necesarios para garantizar el funcionamiento de la
) entidad
62.3 Gestion Ambiental
RECURSOS FISICOS 62.4 Seguridad Industrial
62.5 Conocimiento basicos sobre la regulacion a empresas de vigilancia y aseo
626 Servicios generales
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62.7 Proveeduria Integral
62.8 Mantenimiento (Procesos Generales de Mantenimiento)
SEGUROS 78.1 Definicién, manejo y cobertura de pélizas de Bienes del Estado
ESTRUCTURA GENERAL DE LA AGENCIA COLOMBIANA PARA LA/ BPR 01 ESTRUCTURA GENERAL DE LA AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION -
REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION - PROFESIONAL - PROFESIONAL
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION DE PERSONAS Y
GRUPOS ARMADOS AL MARGEN DE LA LEY Y REINCORPORACION BPR 02 POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION DE PERSONAS Y GRUPOS ARMADOS AL MARGEN DE LA LEY Y
Y NORMALIZACION DE LOS INTEGRANTES DE LAS FARC EP - - REINCORPORACION Y NORMALIZACION DE LOS INTEGRANTES DE LAS FARC EP - PROFESIONAL
PROFESIONAL
RS Y VR B G TS TN EE5 - BPR_03 REDACCION Y PROYECCION DE DOCUMENTOS TECNICOS - PROFESIONAL
PROFESIONAL
141 Hojas de calculo
14.2 Software para presentaciones
14.3 Manejo de bases de datos
OFIMATICA 14.4 Manejo de correo electrénico
145 Péginas WEB
146 Tablas Dindmicas, Formulacién, Filtros, Macros
147 Graficos
324 Ejecucion Presupuestal
PRESUPUESTO PUBLICO
326 Vigencias Futuras
36.2 Elaboracion de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones.
CONTRATACION ESTATAL
36.6 Supervisién e Interventoria de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1474 de 2011 - Ley 1150 de 2007
62.1 Adquisicién de bienes y servicios
— Especificaciones técnicas de bienes y servicios de consumo necesarios para garantizar el funcionamiento de la
) entidad
62.3 Gestion Ambiental
RECURSOS FISICOS 62.4 Seguridad Industrial
62.5 Conocimiento basicos sobre la regulacién a empresas de vigilancia y aseo
626 Servicios generales
62.7 Proveedurfa Integral
62.8 Mantenimiento (Procesos Generales de Mantenimiento)
SEGUROS 78.1 Definicion, manejo y cobertura de pdlizas de Bienes del Estado
101 Decreto 2623 de 2009; i il de icaci rientacion al servicio. Atencién
: telefénica, personal y virtual. Relaciones interpersonales
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO
102 Normas y iones que icen la del servicio
103 Reconocimiento de los deberes de los usuarios
o9 Proceso de las PQRFS de los ci (Derechos de Peticién, Quejas, Reclamos, Felicitaciones y
: Sugerencias) ante una entidad pblica.
67.4 Ley de Transparencia
GESTION EN SERVICIO A LA CIUDADANIA
67.5 Participacion ciudadana
67.6 Normatividad del programa de atencién al ciudadano (Programa Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC)
69.1 Politica Nacional del Servicio al Ciudadano (CONPES)
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69.2 Normativa
SISITEMA NACIONAL DEL SERIVICIO AL CIUDADANO (DNP) 69.3 Protocolo de atencién a la ciudadania DNP

69.4 Cultura del servicio

69.5 Discapacidad en lo Referente a Accesibilidad de Espacios de Atencién

321 Normatividad y aspectos generales del sistema

322 Ciclo Presupuestal

323 Instrumentos del Sistema Presupuestal

324 Ejecucion Presupuestal

PRESUPUESTO PUBLICO 325 Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar

32.6 Vigencias Futuras

32.7 Programacién Presupuestal

32.8 Gastos de funcionamiento

329 Programa anual mensualizado de caja

36.1 Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de 2007

36.2 Elaboracion de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones

363 de Seleccién y imi de C¢ Estatal - Ley 1150 de 2007 y sus decretos
reglamentarios - Decreto 1082 de 2015 - Decreto 111 de 1996

36.4 Conocimientos para la utilizacién del Portal Unico de Contratacién

365 de Per i i L y Ejecucién de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de
2007 -Decreto 111 de 1996

CONTRATACION ESTATAL

36.6 Supervision e Interventoria de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1474 de 2011 - Ley 1150 de 2007

36.7 Estudios de mercado

36.8 Sistema de compras y contratacién piblica

36.9 Liquidacién Contratos Estatales - Ley 1150 de 2007 - Decreto 19 de 2012

36.10 Plan Anual de Adquisiciones

36.11 Actos ini i multas, i imi ducidad terminacion

672 Proceso de las PQRFS de los ci (Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, Felicitaciones y
Sugerencias) ante una entidad publica.

67.4 Ley de Transparencia

GESTION EN SERVICIO A LA CIUDADANIA

67.5 Participacién ciudadana

67.6 Normatividad del programa de atencion al ciudadano (Programa Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC)

68.1 Campafias de Entrada

68.2 campaiias de Salida

68.4 Monitoreo de calidad para las llamadas

ADMINISTRACION CALL CENTER

68.5 Nivel de servicio

68.6 Nivel de atencion

68.7 Analisis de informes

101 Decreto 2623 de 2009; i il de al servicio. Atencion

personal y virtual.
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

102 Normas y iones que icen la del servicio

103 Reconocimiento de los deberes de los usuarios

14.1 Hojas de calculo

142 Software para presentaciones

143 Manejo de bases de datos
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OFIMATICA 14.4 Manejo de correo electrénico
145 Paginas WEB
146 Tablas Dindmicas, Formulacion, Filtros, Macros
14.7 Gréficos
431 Investigacién, redaccién y edicién de notas, reportajes, boletines informativos
43.2 de C icacién O
433 Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

COMUNICACIONES
434 Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales.
435 Generacién de contenidos teméticos para ser divulgados y socializados
43.6 Cc imiig en ini ion de i web
66.1 Fidelizacion y seguimiento a clientes o usuarios
HERRAMIENTAS DE CRM 66.2 Marketing relacional
663 Segmentacion y analisis de bases de datos
— Proceso de administrar las PQRFS de los ci (Derechos de Peticién, Quejas, Reclamos, Felicitaciones y
: Sugerencias) ante una entidad ptiblica.
GESTION EN SERVICIO A LA CIUDADANIA @L [y e WeEEEED

67.5 Participacion ciudadana
67.6 Normatividad del programa de atencion al ciudadano (Programa Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC)
141 Hojas de calculo

OFIMATICA 143 Manejo de bases de datos
14.6 Tablas Dindmicas, Formulacién, Filtros, Macros

POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y 201 ¢ Qué es? . Como funciona la reil i6n y la rei i6n en Colombia. Dil i Servicio Social.
NORMALIZACION ) i i6n y rei i6 6mica, Social, C: itari
238 Gestion e Ingresos y Gastos
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF 239 PAC

23.10 Gestion de pagos/ gastos.
341 Programacion y ejecucién de PAC
343 Manejo cuentas bancarias

TESORERIA 344 Conciliaciones bancarias
345 Aspectos Generales Cuenta Unica Nacional
347 Aspectos Generales de pagos
613 Conceptos de liquidacion de IVA, Rete fuente, Renta, CREE

GESTION TRIBUTARIA
61.4 Declaraciones Tributarias
RACIONALIZACION DEL GASTO PUBLICO 79.5 |Andlisis Financiero
231 Componentes y/o subsistemas
232 Normatividad
i 233 Modulos
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF

23.4 Como se genera la contabilidad en el SIIF
235 Composicién del Comité de Seguridad
23.12 Gestion Contable

Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacion




€CODIGO

NIVEL OPEC EJE TEMATICO N2 SUBTEMA NOMBRE SUBTEMA
33.2 Estructura del registro de los libros de contabilidad
333 Indicadores Financieros
334 Politicas Contables
CONTABILIDAD
335 incipios y i6n de la ilidad pablica
336 Liquidacién ordenes de pago istas y p
337 Conciliaciones bancarias
33.8 Estados financieros
61.1 Principios constitucionales del sistema tributario
61.2 Estructura tributaria distrital y nacional
GESTION TRIBUTARIA
61.3 Conceptos de liquidacién de IVA, Rete fuente, Renta, CREE
61.4 Declaraciones Tributarias
79.1 Regulaciones vigentes relativas a la racionalizacién del gasto pablico
79.2 Prohibiciones en materia de gasto pblico
RACIONALIZACION DEL GASTO PUBLICO
79.4 Medidas de austeridad en el gasto publico
79.5 |Analisis Financiero
231 Componentes y/o subsistemas
232 Normatividad
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF 233 Modulos
234 Como se genera la contabilidad en el SIIF

23.12 Gestion Contable

333 Indicadores Financieros
CONTABILIDAD
336 Liquidacién ordenes de pago istas y p
61.2 Estructura tributaria distrital y nacional
GESTION TRIBUTARIA
613 Conceptos de liquidacion de IVA, Rete fuente, Renta, CREE
79.1 Regulaciones vigentes relativas a la racionalizacién del gasto pablico
RACIONALIZACION DEL GASTO PUBLICO
79.5 |Analisis Financiero
14.1 Hojas de calculo
142 Software para presentaciones
OFIMATICA
14.3 Manejo de bases de datos
14.6 [ Tablas Dindmicas, Formulacion, Filtros, Macros
231 Componentes y/o subsistemas
23.2 Normatividad
233 Médulos
235 Composicion del Comité de Seguridad
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF
236 Presupuestal
23.7 Administracién Apropiacién
238 Gestion e Ingresos y Gastos
2311 Caja menor
321 Normatividad y aspectos generales del sistema
322 Ciclo Presupuestal
323 Instrumentos del Sistema Presupuestal
324 Ejecucion Presupuestal

PRESUPUESTO PUBLICO

325 Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar
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326 Vigencias Futuras
327 Programacién Presupuestal
328 Gastos de funcionamiento
79.1 Regulaciones vigentes relativas a la racionalizacién del gasto puiblico
79.2 Prohibiciones en materia de gasto piblico
RACIONALIZACION DEL GASTO PUBLICO
79.3 Utilizacion eficiente de los recursos puiblicos
79.4 Medidas de austeridad en el gasto publico
141 Hojas de calculo
N 14.2 Software para presentaciones
OFIMATICA
143 Manejo de bases de datos
14.6 Tablas Dindmicas, Formulacién, Filtros, Macros
231 Componentes y/o subsistemas
232 Normatividad
233 Mddulos
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF 236 Presupuestal
23.7 Administracién Apropiacion
238 Gestion e Ingresos y Gastos
2311 Caja menor
321 Normatividad y aspectos generales del sistema
322 Ciclo Presupuestal
323 Instrumentos del Sistema Presupuestal
PRESUPUESTO PUBLICO 324 Ejecucion Presupuestal
325 Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar
326 Vigencias Futuras
328 Gastos de funcionamiento
CONTABILIDAD 333 Indicadores Financieros
79.1 Regulaciones vigentes relativas a la racionalizacién del gasto publico
79.2 Prohibiciones en materia de gasto piblico
RACIONALIZACION DEL GASTO PUBLICO
79.3 Utilizacion eficiente de los recursos publicos
79.4 Medidas de austeridad en el gasto publico
) ) i ¢ Qué es? . Como funciona la rei iony la en Colombia. Di Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y RO i i6n y rei i ica, Social, C
NORMALIZACION
20.2 DDR
54.1 Objetivos de un indicador
54.2 Pasos para la construccion de un indicador (pertinencia, utilidad)
DISERO, CONSTRUCCION Y CALCULO DE INDICADORES
54.3 Documentacion de un indicador
54.4 Interpretacion de indicadores
54.5 Relacion entre nimeros indice e indicadores
55.1 Frecuencias: frecuencia relativa, frecuencia ia relativa
55.2 Medidas de centralizacion: media, mediana, moda
) 553 Medidas de posicion (cuartiles, deciles, percentiles)
ESTADISTICA DESCRIPTIVA
55.4 Medidas de media, varianza, iacion tipica
55.5 Histogramas
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55.6 Interpretacion y andlisis de estadisticas descriptivas
57.1 Etapas de la investigacion social
57.2 Paradigma cuantitativo
57.3 Paradigma cualitativo
FUNDAMENTOS DE INVESTIGACION SOCIAL 57.4 Tipos de fuentes de informacién (primarias y secundarias)
57.5 Técnicas de recoleccion de informacion
57.6 Seleccion de un disefio de investigacion
57.7 [Contenidos de un informe de investigacion
90.1 [Construccion de escalas.
PSICOMETRIA
90.2 Construccién de encuestas
¢ Qué es? . Como funciona la v la reincorporacién en Colombia. Dit Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE RE”‘”EGR‘C'?N‘ REINCORPORACION Y 201 Reintegracion y reincorporacién Econémica, Social, Comunitaria.
NORMALIZACION
20.2 DDR
54.1 Objetivos de un indicador
54.2 Pasos para la construccion de un indicador (pertinencia, utilidad)
DISERIO, CONSTRUCCION Y CALCULO DE INDICADORES — —
54.3 Documentacion de un indicador
54.4 Interpretacion de indicadores
54.5 Relacion entre ndmeros indice e indicadores
55.1 Frecuencias: frecuencia relativa, frecuencia acumulada, frecuencia relativa acumulada,
55.2 Medidas de centralizacién: media, mediana, moda
553 Medidas de posicion (cuartiles, deciles, percentiles)
ESTADISTICA DESCRIPTIVA
55.4 Medidas de media, varianza, tipica
55.5 Histogramas
55.6 Interpretacion y analisis de estadisticas descriptivas
57.1 Etapas de la investigacién social
57.2 Paradigma cuantitativo
57.3 Paradigma cualitativo
FUNDAMENTOS DE INVESTIGACION SOCIAL 57.4 Tipos de fuentes de informacion (primarias y secundarias)
57.5 Técnicas de recoleccién de informacién
57.6 Seleccion de un disefio de investigacion
57.7 Contenidos de un informe de investigacion
58.1 Interpretacion Tasa de desempleo
58.2 Interpretacion indice de Pobreza Multidimensional
INDICADORES SOCIOECONOMICOS 583 Interpretacién indice de Hacinamiento
58.4 Interpretacion Tasa de analfabetismo
58.5 Interpretacion fndice de Desarrollo Humano
¢ Qué es? . Cémo funciona la rei iény la i6n en Colombia. Dil Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y 20 i i6n y rei i ica, Social, C i
NORMALIZACION
20.2 DDR
54.1 Objetivos de un indicador
54.2 Pasos para la construccién de un indicador utilidad)
DISENO, CONSTRUCCION Y CALCULO DE INDICADORES
54.3 Documentacion de un indicador
54.4 Interpretacion de indicadores
54.5 Relacion entre ndmeros indice e indicadores

Frecuencias: frecuencia relativa, relativa
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55.2 Medidas de centralizacién: media, mediana, moda
55.3 Medidas de posicion (cuartiles, deciles, percentiles)
ESTADISTICA DESCRIPTIVA
55.4 Medidas de dispersion: desviacion media, varianza, desviacion tipica
55.5 Histogramas
55.6 y anélisis de
56.1 positos de la de politicas
56.2 Caracteristicas y usos de la Evaluacion de Procesos
56.3 C icas y usos de la i6n de
EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS 56.4 C: isticas y usos de la C Beneficio
56.5 Caracteristicas y usos de la Evaluacion de Impacto
56.6 C isticas y usos de la
56.7 Construccién de Lineas de base
171 Comprensién lectora, Redaccién, Gramtica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia de
- nimero, genero, uso de tiempos verbales, coherencia, cohesién.
PROYECCION DE DOCUMENTOS
17.2 Interpretacién y anélisis de textos
17.4 Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos
¢ Qué es? . Como funciona la reintegracion y la reincorporacién en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y RO i e i6 i), SeaH) EEnUiETE,
NORMALIZACION
202 DDR
52.1 Ley 975 de 2005 (Ley de Justicia y Paz)
523 Ley 1424 de 2010 (Acuerdos de la Verdad)
JUSTICIA TRANSICIONAL 524 Ley 1448 de 2011 (Ley de Victimas y de Restitucién de Tierras)
52.6 Ley 1592 de 2012 (Reforma de Justicia y Paz)
52.7 Decreto 1081 de 2015 (Titulo 2)
LEY 1437 de 2011 Cédigo de ivo y de lo C Principios, actos
A L Y L P !
DERECHO ADMINISTRATIVO 501 [P e, (R ey (IR (R mint gl CELCH
Derecho de peticion, citaciones, y Delitos contra la
pblica. Of i6n de la j ién en lo i ini
722 Convencion Americana sobre Derechos Humanos
DERECHOS HUMANOS 72.6 Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos
72.7 Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.
731 Métodos de interpretacion legal
INTERPRETACION LEGAL Y JURIDICA
73.2 Proyeccién para elaboracién de normas
171 Comprensién lectora, Redaccién, Gramtica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia de
o Intimero, genero, uso de tiempos verbales, coherencia, cohesién.
PROYECCION DE DOCUMENTOS
17.2 Interpretacién y anélisis de textos
17.4 Técnicas de generacién de informes técnicos y documentos
. ¢ Qué es? . Como funciona la y la reincorporacién en Colombia. Di Servicio Social.
N i i6n y reit i ica, Social, Comunitaria.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y
NORMALIZACION 20.2 DDR
20.3 0754 de 2013 por la 1356 de 2016
52.1 Ley 975 de 2005 (Ley de Justicia y Paz)
52.3 Ley 1424 de 2010 (Acuerdos de la Verdad)
JUSTICIA TRANSICIONAL
52.6 Ley 1592 de 2012 (Reforma de Justicia y Paz)




NIVEL

CODIGO
OPEC

EJE TEMATICO N2 SUBTEMA NOMBRE SUBTEMA
52.7 Decreto 1081 de 2015 (Titulo 2)
¢ Qué es? . Como funciona la reil i6n y la rei i6n en Colombia. Dil i Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y. Zo8 i yrei i6 émica, Social, C
NORMALIZACION
20.2 DDR
56.1 Propésitos de la evaluacién de politicas
EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS 56.5 Caracteristicas y usos de la Evaluacion de Impacto
56.7 Construccion de Lineas de base
57.1 Etapas de la investigacion social
i 57.2 Paradigma cuantitativo
FUNDAMENTOS DE INVESTIGACION SOCIAL
57.3 Paradigma cualitativo
57.7 Contenidos de un informe de investigacion
84.1 Enfoques diferenciales desde las politicas publicas: etnias, género, discapacidad, desvinculados, adulto mayor.
ENFOQUES DIFERENCIALES
843 Normatividad de etnias, género, discapacidad, adulto mayor.
86.1 Estrategias De Emprendimiento e Inclusién Laboral
INSERCION ECONOMICA Y LABORAL
86.3 Socio - Laboral
) ) i ¢ Qué es? . Como funciona la rei ion y la rei i6n en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y 201 i i6n y rei i ica, Social, Comunitari
NORMALIZACION
20.2 DDR
39.1 Conocimientos generales
39.2 ia en ion, desarrollo y inis ion de la i
393 Epistemologia e historia de la ciencia
GESTION DE INVESTIGACIONES 39.4 Lineas de investigacién
39.5 Manejo de bases de datos de investigaciones y fuentes bibliograficas
39.6 cualitativa y. itativa (Tipos, técnicas y
39.7 Metodologfas de Investigacién
56.1 Propasitos de la evaluacion de politicas
56.2 Caracteristicas y usos de la Evaluacién de Procesos
563 C fsticas y usos de la i6n de
EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS
56.5 Caracteristicas y usos de la Evaluacién de Impacto
56.6 c fsticas y usos de la
56.7 Construccién de Lineas de base
57.1 Etapas de la investigacién social
57.2 Paradigma cuantitativo
573 Paradigma cualitativo
FUNDAMENTOS DE INVESTIGACION SOCIAL 57.4 Tipos de fuentes de informacion (primarias y secundarias)
57.5 Técnicas de recoleccion de informacién
57.6 Seleccion de un disefio de investigacion
57.7 Contenidos de un informe de investigacion
85.1 Concepto
CORRESPONSABILIDAD
85.2 Sector Privado - Sector Publico
~ . . ¢ Qué es? . Como funciona la reil i6n y la rei i6n en Colombia. Dil i Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y RO i i6n y rei i6 émica, Social, C
NORMALIZACION
202 DDR
39.1 Conocimientos generales
39.2 iaen ion, desarrollo y ini i6n dela i
) 39.4 Lineas de investigacion
GESTION DE INVESTIGACIONES
39.5 Manejo de bases de datos de investigaciones y fuentes bibliogréficas
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396 6 y itativa (Tipos, técnicas y
39.7 Metodologfas de Investigacion
56.1 Propositos de la evaluacion de politicas
i ) . 56.3 [¢ isticas y usos de la in de
EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS
56.5 Caracteristicas y usos de la Evaluacin de Impacto
56.7 Construccién de Lineas de base
57.1 Etapas de la investigacién social
57.5 Técnicas de recoleccion de informacion
FUNDAMENTOS DE INVESTIGACION SOCIAL
57.6 Seleccion de un disefio de investigacion
57.7 Contenidos de un informe de investigacion
72.1 Declaracion universal de los DDHH
DERECHOS HUMANOS 724 Declaracion universal de los derechos del nifio,
727 Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.
812 Cuatro Convenios de Ginebra el 12 de agosto de 1949
DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO ois Protocolo facultativo de la Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a la participacién de nifios en los
- conflictos armados.
-~ . i ¢ Qué es? . Cdmo funciona la reil iényla i6n en Colombia. Dil Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y 201 i ién y rei i ica, Social, Ct i
NORMALIZACION
20.2 DDR
39.1 Conocimientos generales
39.2 ia en i6n, desarrollo y delai
GESTION DE INVESTIGACIONES 39.5 Manejo de bases de datos de investigaciones y fuentes bibliogréficas
396 y itativa (Tipos, técnicas y
39.7 Metodologfas de Investigacién
56.1 Propésitos de la evaluacion de politicas
N 56.2 Caracteristicas y usos de la Evaluacion de Procesos
EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS
563 [ isticas y usos de la i6n de
56.7 Construccién de Lineas de base
60.1 CONPES 3673 de 2010
PREVENCION DE RECLUTAMIENTO 60.2 Ley 1448 de 2011, Decreto 891 de 2017
60.3 Decreto 4690 de 2006
201 ¢ Qué es? . Como funciona la y la reif i6n en Colombia. Dil Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y 5 i i6n y rei i ica, Social, C
NORMALIZACION
20.2 DDR
311 Derecho Constitucional — Principios.
313 Recursos contra actos administrativos
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 315 Silencio Administrativo
316 Procedimiento Administrativo
317 Procesos en materia disciplinaria - apelaciones
52.1 Ley 975 de 2005 (Ley de Justicia y Paz)
523 Ley 1424 de 2010 (Acuerdos de la Verdad)
JUSTICIA TRANSICIONAL
52.5 [Acto Legislativo 01 de 2012 (Marco Juridico para la Paz)
527 Decreto 1081 de 2015 (Titulo 2)
LEY 1437 de 2011 Cédigo de P y de lo C Principios, actos
59.1 administrativos, derechos, deberes, Procedimiento administrativo general. Determinacién de Competencias.
DERECHO ADMINISTRATIVO : Derecho de peticion, i citaciones, icacit y notif i Delitos contra la administracién
publica. Of izacion de la j i6n en lo i ini
59.2 Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcién
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722 Convencion Americana sobre Derechos Humanos
DERECHOS HUMANOS
726 Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos
731 Métodos de interpretacion legal
INTERPRETACION LEGAL Y JURIDICA 732 Proyeccion para elaboracién de normas
733 Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario
¢ Qué es? . Como funciona la reintegracién y la reincorporacién en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y RO i iyt i6 imilen), Se), EETiETE,
NORMALIZACION
202 DDR
Bt Movimiento de almacén
INVENTARIOS 355 Baja de bienes
35.6 Politica de Inventarios
36.1 Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de 2007
36.2 Elaboracion de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones
o de Seleccién y imi de C i6n Estatal - Ley 1150 de 2007 y sus decretos
N reglamentarios - Decreto 1082 de 2015 - Decreto 111 de 1996
CCONTRATACION ESTATAL
36.6 Supervision e Interventoria de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1474 de 2011 - Ley 1150 de 2007
36.7 Estudios de mercado
36.9 Liquidacion Contratos Estatales - Ley 1150 de 2007 - Decreto 19 de 2012
62.1 Adquisicién de bienes y servicios
RECURSOS FISICOS 62.3 Gestion Ambiental
62.6 Servicios generales
771 Estatuto de Anticorrupcion
PLAN ANTICORRUPCION
77.4 Rendicion de Cuentas
B 201 ¢ Qué es? . Como funciona la reintegracion y la reincorporacion en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y 5 i i6n y rei i ica, Social, Comunitaria.
NORMALIZACION
20.2 DDR
50.1 Formulacién y evaluacion de proyectos
50.2 Sistema de Seguimiento de Proyectos
50.3 Programacion y control de proyectos
GESTION DE PROYECTOS
50.4 Gerencia de Proyectos
50.5 Costos y presupuestos
50.8 Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
52.1 Ley 975 de 2005 (Ley de Justicia y Paz)
JUSTICIA TRANSICIONAL 52 Ley 1424 de 2010 (Acuerdos de la Verdad)
524 Ley 1448 de 2011 (Ley de Victimas y de Restitucién de Tierras)
56.1 Propésitos de la evaluacién de politicas
56.2 Caracteristicas y usos de la Evaluacion de Procesos
) i . 56.3 Caracteristicas y usos de la Evaluacion de Resultados
EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS
56.5 Caracteristicas y usos de la Evaluacién de Impacto
56.6 Caracteristicas y usos de la Evaluacion Institucional
56.7 Construccion de Lineas de base
411 Convencion de la Haya de 1954 para la proteccion de los bienes culturales en caso de conflicto armado y sus dos
: Protocolos;
DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO 81.2 Cuatro Convenios de Ginebra el 12 de agosto de 1949
815 Protocolo facultativo de la Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a la participacion de nifios en los

conflictos armados.
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83.1 Reintegracion Comunitaria
83.2 Mecanismos de Participacion Ciudadana
833 Estado y Democracia
834 Gobiernos Locales-Organizaciones comunitarias
83.5 Investigacién Accién Participativa
CCOMUNIDADES / RECONCILIACION
83.6 Perspectiva Territorial
837 Justicia Transicional
83.8 participacién y pedagogia Ciudadana
83.9 Reintegracion Econémica
83.10 Politicas de Emprendimiento e Inclucion Laboral
~ N ¢ Qué es? . Como funciona la reil on y la reit en Colombia. Di Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y. RO i i6n y rei i6 émica, Social, C
NORMALIZACION
20.2 DDR
50.1 Formulacién y evaluacién de proyectos
50.2 Sistema de Seguimiento de Proyectos
50.3 Programacién y control de proyectos
GESTION DE PROYECTOS
50.4 Gerencia de Proyectos
50.5 Costos y presupuestos
50.6 Cadena de Valor
721 Declaracion universal de los DDHH
722 Convencion Americana sobre Derechos Humanos
DERECHOS HUMANOS
72.4 Declaracion universal de los derechos del nifio,
72.7 Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.
812 Cuatro Convenios de Ginebra el 12 de agosto de 1949
DO IVERECAL FURIARE ais Protocolo facultativo de la Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a la participacion de nifios en los
) conflictos armados.
83.1 Reintegracion Comunitaria
83.2 Mecanismos de Participacién Ciudadana
83.3 Estado y Democracia
. 83.4 Gobiernos Locales-Organizaciones comunitarias
CCOMUNIDADES / RECONCILIACION
835 Investigacion Accion Participativa
83.6 Perspectiva Territorial
83.7 Justicia Transicional
83.8 participacion y pedagogia Ciudadana
-~ ¢ Qué es? . Como funciona la y la reil ion en Colombia. Dil Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y 201 f i6n y rei i ica, Social, Comunitari
NORMALIZACION
20.2 DDR
50.1 Formulacién y evaluacién de proyectos
50.2 Sistema de Seguimiento de Proyectos
GESTION DE PROYECTOS 50.4 Gerencia de Proyectos
50.5 Costos y presupuestos.
50.8 Conceptos bsicos en ciclo de vida de proyectos
52.1 Ley 975 de 2005 (Ley de Justicia y Paz)
523 Ley 1424 de 2010 (Acuerdos de la Verdad)
JUSTICIA TRANSICIONAL
52,6 Ley 1592 de 2012 (Reforma de Justicia y Paz)
52.7 Decreto 1081 de 2015 (Titulo 2)
56.2 Caracteristicas y usos de la Evaluacion de Procesos
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i 56.5 Caracteristicas y usos de la Evaluacién de Impacto
EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS
56.6 Caracteristicas y usos de la Evaluacion Institucional
56.7 Construccion de Lineas de base
81.3 Protocolos adicionales de 1977 relativos a la proteccion de las victimas de los conflictos armados.
DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
815 Protocolo facultativo de la Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a la participacién de nifios en los
: conflictos armados.
82.1 Metodologias para el manejo social del riesgo
FUNDAMENTOS METODOLOGICOS Y PEDAGOGICOS 822 ias de
82.3 Metodologias de enfoque comunitario y participativo
a ¢ Qué es? . Cémo funciona la reintegracién y la reincorporacién en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y . i y reil i6 émica, Social, Comunitaria.
NORMALIZACION
202 DDR
521 Ley 975 de 2005 (Ley de Justicia y Paz)
JUSTICIA TRANSICIONAL
52.3 Ley 1424 de 2010 (Acuerdos de la Verdad)
56.1 pésitos de la i6n de politicas
56.2 Caracteristicas y usos de la Evaluacion de Procesos
EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS 56.3 Caracteristicas y usos de la Evaluacion de Resultados
56.5 Caracteristicas y usos de la Evaluacién de Impacto
56.7 Construccion de Lineas de base
72.1 Declaracién universal de los DDHH
DERECHOS HUMANOS 724 Declaracién universal de los derechos del nifio,
72.7 Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.
B 201 ¢ Qué es? . Como funciona la reintegracion y la reincorporacion en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y & i i6n y rei i ica, Social, Comunitaria.
NORMALIZACION
20.2 DDR
56.1 Propésitos de la evaluacién de politicas
56.2 Caracteristicas y usos de la Evaluacion de Procesos
EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS 56.3 Caracteristicas y usos de la Evaluacion de Resultados
56.5 Caracteristicas y usos de la Evaluacién de Impacto
56.7 Construccion de Lineas de base
721 Declaracion universal de los DDHH
722 Convencion Americana sobre Derechos Humanos
DERECHOS HUMANOS
724 Declaracién universal de los derechos del nifio,
72.7 Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.
- Convencién de la Haya de 1954 para la proteccion de los bienes culturales en caso de conflicto armado y sus dos
: Protocolos;
DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO 81.2 Cuatro Convenios de Ginebra el 12 de agosto de 1949
815 Protocolo facultativo de la Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a la participacién de nifios en los
) conflictos armados.
82.1 Metodologias para el manejo social del riesgo
FUNDAMENTOS METODOLOGICOS Y PEDAGOGICOS 822 de
823 Metodologias de enfoque comunitario y participativo
i i i ¢ Qué es? . Como funciona la reintegracin y la reincorporacién en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y RO i et i6 imile), See), EETiETE,
NORMALIZACION
20.2 DDR
50.1 Formulacién y evaluacién de proyectos
50.2 Sistema de Seguimiento de Proyectos
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GESTION DE PROYECTOS

Programacién y control de proyectos

50.4 Gerencia de Proyectos.
50.5 Costos y presupuestos
50.8 [ Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos.
721 Declaracién universal de los DDHH
722 Convencion Americana sobre Derechos Humanos
DERECHOS HUMANOS
724 Declaracién universal de los derechos del nifio,
72.7 Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.
80.1 Decreto 4904 del 2009
80.2 Circular 15 del 2008
803 Decreto 3011 del 1997
EDUCACION Y FORMACION PARA EL TRABAJO
80.4 Ley General de Educacién
80.8 Politicas Educativas de Adultos y de Formacién para el Trabajo
80.9 Servicios del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
14.1 Hojas de calculo
14.2 Software para presentaciones
14.3 Manejo de bases de datos
OFIMATICA 14.4 Manejo de correo electrénico
14.5 Paginas WEB
146 Tablas Dinamicas, Formulacién, Filtros, Macros
14.7 Graficos
B i i ¢ Qué es? . Como funciona la reintegracion y la reincorporacién en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y RO i e i6 i), Se, EETHERE,
NORMALIZACION
20.2 DDR
381 Analisis estadisticos
383 Proyeccion de datos
385 Analisis numéricos.
387 Lectura e interpretacion de datos estadisticos.
ESTADISTICA . — N — N
388 Conocimientos en modelos de Analisis estadisticos y aplicacién de los mismos.
389 C imi y manejo de i para recolectar, organizar, presentar y analizar datos numéricos u
: observacionales.
38.10 Lecturas de informes elaborados con técnicas estadisticas.
141 Hojas de calculo
142 Software para presentaciones
143 Manejo de bases de datos
OFIMATICA 14.4 Manejo de correo electrénico
145 Péginas WEB
14.6 [ Tablas Dindmicas, Formulacion, Filtros, Macros
14.7 Graficos
201 ¢ Qué es? . Como funciona la rei ion y la reincorporacién en Colombia. Dit i Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y z i ey i D), GeE ), GEER
NORMALIZACION
202 DDR
36.2 Elaboracién de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones
[ . P, - B R
e 165 de Per y Ejecucién de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de
2007 -Decreto 111 de 1996
36.8 Sistema de compras y contratacién puiblica
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ANEXO 4

COMPETENCIAS FUNCIONALES

NIVEL CODIGO OPEC EJE TEMATICO Ne SUBTEMA| NOMBRE SUBTEMA
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y| 201 [¢ QUé &7 - Como funcionala e en Colombia. DI senvicio soctal
HORMALZAGION ¥ reincorporacion Social, C
202 |oOR
431 |investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
43.2__|Estrategias de Comunicacion Organizacional
COMUNICACIONES == cegasl ynane o e oo
B34 [c ¥ apoyo periodistico en eventos
435 |Generacion de contenidos teméticos para ser divulgados y socializados
236 |Conoci en Administracion de web
441 |Adobe premier
HERRAMIENTAS DE VIDEO 422 |Adobe Audiition
443 __|Fundamentos del disefio Grafico
911 |Programas de disefio de piezas graficas, piezas web y moviles
R | Py 512 [Conocimientos en preprensa, preparacién de archivos para impresién ’
el |y 513 [Conoeimientos de los procesos de impresién y preparacién de artes para reproduecion offst.
N — 514 [Fundamentos de disefo gifico y aplicaciones impresas y digitales
915 |Diseoy ‘de mapas temticos
916 |Disefo, ediciony izacion de graficos, tablas, cuadros e
917 |Edicion de cartografia tematica para publicacion
918 |conoci en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
921 |Proyectos de comunicacion multimediales.
922 |Gobierno en Linea Decreto 2573 de 2014 - Instrumentos GEL: Manual, Arquitectura Empresarial.
923 [entornos de las dela via 6
924 cac a través de lenguajes escritos, sonoros y de video.
) ) 425 |Gestion de proyectos periodisticos, de uso de medios sociales, mercadeo, comercio electronico, senvicio a
COMUNICACION DIGITAL ESTRATEGICA cliente, trabajo colaborativo y trabajo en red.
926 |Conocimientos en edicion de medios digitales, redes sociales y plataformas méviles.
927 [Manejode 5 v en la web.
928 |Aprovechamiento de las comunidades virtuales, Ia gestion de conocimiento y las redes sociales.
30.1 INTCGP 1000:2009 -Estructura, i ony
302 |10 9001 Estructura, iony 6
303 iSO 19001 Directrices Auditoria de Calidad
305 |ciclo PHVA
306 |Caracterizacion de procesos
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO 30720 JGestidn porprocesos
30.8__|Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion etc.)
30.9 _|Planes de mejoramiento Institucional
30.10 _[Estructura y armonizacion del MECI
30.11_|Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
30.12_[Evaluacion y control de gestion en la organizacion
PROFESIONAL 150 30.13  |Riesgos: Identificacion, Analisis, Valoracion y Politicas de Administracién de Riesgos.
LD 37.1_|sistema de Desarrollo Administrativo
372 |Modelo de integracién de la planeacion y Ia gestion
GESTIGN DE PLANEACION 373 oisefoy form chEhis
37.4__|Disefio de indicadores de gestion
37.5__|Plan Nacional de Desarrollo
37.6__|Evaluacion y control de metas
381 |Analisis estadisticos
387 |Lectura e interpretacion de datos estadisticos.
ESTADISTICA 5o 'y manejo de para recolectar, organizar, presentar y analizar datos numericos u
- Jobservacionales.
3810 _|Lecturas de informes elaborados con técnicas estadisticas.
GESTION DE INVESTIGACIONES 391 |Conocimientos generales
INFRAESTRUCTURA TIC 184 [Seguridad de la informacién (27001)
DESARROLLO DE SOFTWARE 201 [Proceso de disefio.
a1t |pusa
PROFESIONAL » 412 |Enterprise Architect, Visual Studio, Microsoft Dynamics CRM, , SharePoint
UNIVERSITARIO HERRAMIENTAS DE DESARROLLO DE SOFTWARE 414 |Conceptos de Inteligencia de Negocios, Inteligencia de Negocios en SQL Server: Andlisis Sevices, Integration
Services, Reporting Services
41.5 .net
961 |Desarrollo y afinamiento de los sistemas de informacion
METODOLOGIAS PARA EL DESARROLLO DE SOFTWARE 96.2 Aseguramiento de calidad de los sistemas de informacién
96.3 istracién, control y versi de software
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y| 20.1 ‘RS:i:facls:":“:e'l:':::;";zm Ewndmicay;z;a‘ Ccmunuari:" Colomba. D Serviclo Social.
NORMALIZACION ' ' )
20.2 DDR
241 |Integracion ITIL con el Sistema de Gestion de Ia Seguridad de Ia Informacion (SGSI]
242 |Gestion de Continuidad, Capacidad y Disponibilidad
MARCO DE TRABAJO PARA LA GESTION DE AREAS DE 243 [Gestion de Cambios y Liberaciones
fEChoLos T 244 |Gestion de Eventosy ANS
24.5 Gestion de Proveedores
24.6__|Gestion de Mesa de Servicios y Catalogo de Servicios
PROFESIONAL 170 24.7 Gestion de Requerimientos, Incidentes Y Problemas
UNIVERSITARIO COPAS DE RESPALDO Y RECUPERACION 263 |Monitoreo de copias de respaldo
264 |Respaldo de bases de datos SQL Server
422 |Recuperabilidad - Crear y probar Respaldos
423 |Integridad - Verificar o ayudar a la verificacion en la integridad de datos
42.4 Seguridad - Definir o controles de acceso a los datos
425 |Disponibilidad - del mayor tiempo de encendido
‘GESTIGN DE BASE DE DATOS (DBA) 26 _|p fio - Asegurarse del maximo incluso con fas
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NIVEL CODIGO OPEC EJE TEMATICO Ne SUBTEMA| NOMBRE SUBTEMA
4y |Pesarrolloy soporte a pruebas - Ayudar alos programadores e ingenieros a utilizar efiientemente la base de
) datos.
2210 |c de peticiones
4211 __|Gestién de accesos
ESTANDARES INTERNACIONALES RELACIONADOS CON LA 973 Norma 150 27001
SEGURIDAD DE LA INFORMACION
. , . £ Qué es? . Como funciona la ionyla ion en Colombia. Di Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y 20.1 N e smica, Social, C
NORMALIZACION e e g
202 |bDR
ANALISIS DE POLITICA INTERNACIONAL —I—463 Mape? e CDHf"CY.OS Y neg,o.claclon.es delpaz
464 |Revision de dinamicas politicas regionales
PROFESIONAL 165 zg'; o < yievall ddip“"’e““
UNIVERSITARIO . istema de 5 e Proyectos
GESTION DE PROYECTOS 503 |Programacion y control de proyectos
506 |Cadena de valor
508 |Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
511 [Estandares Empresas y Construccion de paz
RESPONSABILIDAD SOCIAL 512 |Estandares Empresasy Derechos Humanos
51.3 Normas Técnicas RSE
51.4__[Sistemas de reporte de gestion en RSE
. , .  Qué es? . Como funcionala 6nyla ion en Colombia. Di Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y 20.1 N e — smica, Social, C
NORMALIZACION v CEETERD 2
202 |bDR
471 |Técnicas de negociacion
RESOLUCION DE CONFLICTOS
PROFESIONAL 160 472 |Analisis de conflictos
UNIVERSITARIO 481 |Analisis de la dinamica internacional de 6n sur-sur
COOPERACION SUR-SUR 8.2 el de  regional
483 |Mapeo de acciones en cooperacion sur-sur a nivel internacional
184 i6n de oportuni de i6n sur-sur
e ———— 451 Conceptosy princpios de Cooperacion Inernacional en Colombia
492 |Metodologia Marco Logico para la de proyectos de
301 |NTCGP 1000:2009 -Estructura, iony
302|150 9001 Estructura, i iony
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO 30.5 Ciclo PHVA
306 |Caracterizacion de procesos
309 |Planes de mejoramiento Institucional
3010 [Estructuray n del MECI
30.11__|Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
PRESUPUESTO PUBLICO 324 M [Flecucion
32.8__|Gastos de funcionamiento
PROFESIONAL 167 334 |Politicas Contables
UNIVERSITARIO CONTABILIDAD 335 [Principios y reglamentacion de Ia contabilidad publica
33.9__|Caia Menor (Normatividad, Constitucion, Manejo)
36,1 |Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de 2007
362 |Elaboracion de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones
) = - = s
P —— 364 para la utilizacion del Portal Unico de
366 |Supervision e Interventoria de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1474 de 2011 - Ley 1150 de 2007
3610 |Plan Anual de Adquisiciones
532 |Funciones del auditor interno
PROCESO DE AUDITORIA 336 {Principios de auditoria -
537 |Planeacion y Ejecucion de auditoria
53.8__|Elaboracion de Informes de Auditoria
141 |Hojas de calculo
OFIMATICA -
143 |Manejo de bases de datos
14.6 _|Tablas Dinamicas, Formulacién, Filtros, Macros
147 |Graficos
ADMINSTRAGION DETALENTO HUMANG 1o |FeY 909 de 2004, Decreto 1567 de 1998, Decreto 760 de 2005, Decreto 785 de 2005, Ley 1010 de 2006 acoso
laboral. Decreto 1083 de 2015
e I Sociales: vacaciones, prima de vacach ificacion por recreacion, auxilio e cesantias,
"*dotacién, prima de navidad, bonificacién de direccién.
ap |Prestaciones a cargo del sistema de seguridad social: ausiio por maternidad, periodo de lactancia, ausilio por
PROFESIONAL i REGIMEN PRESTACIONAL Y SALARIAL DE LOS EMPLEADOS erffe"“eda?' a,‘f»":’emf I e o T —_— : ——
VERETAE i — Régimen salarial: bonificacién por servicios prestados, prima de servicios, reconocimiento de coordinacién,
prima técnica
was |Flementos de salario que se aplican a os empleados piblicos de nivel nacional: Aulio de alimentacion, auxiio
) de transporte, vidticos, gastos de representacion.
64.5__|Procedimiento 1y 2 de retencion en la fuente
Definicién, Servicio Activo, Licencia, Licencia Ordinaria, Permiso, Encargo, Encargo en Empleos de Carrera,
Encargo de Empleos de Carrera por Vacancia Temporal, Encargo en Empleos de Libre Nombramientoy
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS 651 [Femocien, Comisién, Comisién de Serviios, Comision de Sericios en I Exterior, Comisién para adelantar
Estudios, Comisién de Estudios en el interior del pais, Comision de Estudios en el exterior, Comision para
desempefiar Cargos de Libre Nombramiento y Remocion, Suspension en el ejercicio de Funciones, Prestando el
Servicio Militar, Vacaciones
361 0s de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de 2007
362 |Flaboracion de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones
263 |Modalidades de Seleccién y Procedimientos de Contratacién Estatal - Ley 1150 de 2007 y sus decretos
" |reglamentarios - Decreto 1082 de 2015 - Decreto 111 de 1996
36.4 C para la utilizacién del Portal Unico de C
o5 de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1150 de

CONTRATACION ESTATAL

2007 -Decreto 111 de 1996
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NIVEL CODIGO OPEC EJE TEMATICO N2 SUBTEMA NOMBRE SUBTEMA
JELALDAD, MERITO ¥ OPORTUNIDAL 366  |Supervision e Interventoria de Contratos Estatales - Ley 80 de 1993 - Ley 1474 de 2011 - Ley 1150 de 2007
367 |Estudios de mercado
36.8 |sistema de compras y contratacion publica
369 |Liquidacion Contratos Estatales - Ley 1150 de 2007 - Decreto 19 de 2012
(R I 174 36.10 _|Plan Anual de Adquisiciones
UNIVERSITARIO 36.11__|Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
3613 |Estudios del Sector
LEY 1437 de 2011 Cédigo de P y delo C Principios, actos
s9q [pdministrativos, derechos, deberes, P general. D de C i
: Derecho de peticién, P citaciones, y Delitos contra la
DERECHO ADMINISTRATIVO i publica. O de la jurisdiccion en lo ini
59.2 |Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion
593 |Ley 734 de 2002. Cdigo Gnico
59.4 _|Decreto 019 de 2012 Estatuto Anti tramites
RIESGO PREVISIBLE EN LA CONTRATACION PUBLICA 631  |Decreto 1082 de 2015 por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion piblica.
141 |Hojas de calculo
14.2_|Software para presentaciones
OFIMATICA 143 |Manejo de bases de datos
144 [Manejo de correo electrénico
145 |paginas WEB
14.6 __|Tablas Dindmicas, Formulacion, Filtros, Macros
14.7___|Graficos
301 |NTCGP 1000:2009 -Estructura, ion y
305 |Ciclo PHVA
306 |caracterizacion de procesos
PROFESIONAL —
I ESD 173 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO 30.7___|Gestion por procesos
309 |Planesde
3010 |Estructuray armonizacion del MECI
30.13 |Riesg05: tificacion, Analisis, Valoracion y Politicas de de Riesgos.
351 |Elementos de consumoy devolutivos
352 |Técnicas de clasificacién de productos para almacenar
353 |Movimiento de almacén
INVENTARIOS 354 |Transferencia de bienes a otras entidades
355  |Baja de bienes
356 |Politica de Inventarios
357 |Gestion Logistica
A T 362 [Elaboraci6n de Estudios Previos y Pliegos de Condiciones
36.12_[Enajenacion Bienes del Estado, Decreto 1082 - 2015
10q  [|Pecreto2623 de 2009; Relaci il de al servicio. Atencién
A R OBV EETS telefénica, personal y virtual. Relaciones interpersonales
102 |Normasy que icen la del servicio
10.3 i de los deberes de los usuarios
141 Hojas de calculo
142 [Software para presentaciones
143 |Manejo de bases de datos
144 |Manejo de correo electronico
OFIMATICA 145 |paginas WEB
146 |Tablas Dinamicas, Formulacién, Filtros, Macros
PROFESIONAL T "
UNIVERSITARIO 147 [Graficos
66.1 y seguimiento a clientes o usuarios
HERRAMIENTAS DE CRM 662 |Marketing relacional
663 |Segmentacion y andlisis de bases de datos
672 |Proceso de administrar las PQRFS de los ciudadanos (Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, Felicitaciones y
: Sugerencias) ante una entidad publica.
GESTION EN SERVICIO A LA CIUDADANIA 674 |Ley de Transparencia
67.5 _|participacion ciudadana
67.6  |Normatividad del programa de atencion al ciudadano (Programa Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC)
141 [Hojas de calculo
OFIMATICA 143 |Manejo de bases de datos
14.6___|Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
23.4 | Como se genera la contabilidad en el SIF
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF 2311 _|Caja menor
RSB 157160 2312 |Gestion Contable i _
UNIVERSITARIO 331 |Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacion
333 |indicadores Financieros
CONTABILIDAD 334 |politicas Contables
335 |Principios y reglamentacion de la contabilidad publica
336 |Liquidacion ordenes de pago contratistas y proveedores
GESTION TRIBUTARIA 613 JConceptos de liquidacién de VA, Rete fuente, Renta, CREE
614 |Declaraciones Tributarias
141 |Hojas de calculo
OFIMATICA 143 |Manejo de bases de datos
14.6__|Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
231 |Componentes y/o subsistemas
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF Z0 =
238 |Gestion e Ingresos y Gastos.
PROFESIONAL - 2311 _|Caja menor
UNIVERSITARIO 321 |Normatividad y aspectos generales del sistema
322 |Ciclo Presupuestal
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NIVEL CODIGO OPEC EJE TEMATICO Ne SUBTEMA| NOMBRE SUBTEMA
——— 324 |Fjecucion Presupuestal
325 [Reservas ¥ Cuentas por Pagar
326 |Vigencias Futuras
328 |Gastos de funcionamiento
CONTABILIDAD 33.3 Indicadores Financieros
141 |Hojas de calculo
142 [software para presentaciones
I Manejo de bases de datos
OFIMATICA B |Mane]c de correo electrénico
145 |paginas wes
126 [Tablas Dinamicas, Filtros, Macros
14.7 Gréficos
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y| 20.1 ;2:::;Is:';“:e:::z':)":r;im Eco"émiﬁy ;ml cOmunitari:" Colombia. D Servicio Social.
NORMALIZACION - = -
202__[ooR
54.1__|Objetivos de un indicador
542 |pasos parala construccion de un indicador (pertinencia, utilidad)
DISENO, CONSTRUCCION Y CALCULO DE INDICADORES - —
ROMESIONAL 543 [Documentacion de un indicador
168/159 544 [interpretacion de indicadores
UNIVERSITARIO o " —
545 [Relacion entre nameros indice e indicadores
551 |Frecuencias: frecuencia relativa, frecuencia acumulada, frecuencia relativa acumulada,
55.2|Medidas de centralizacion: media, mediana, moda
’ 553 | Medidas de posicion (cuarties, deciles, percentiles)
ESTADISTICA DESCRIPTIVA 554 |Medidas de dispersion: desviacion media, varianza, desviacion tipica
555 |Histogramas
556 |interpretacion y analisis de estadisticas descriptivas
561 |Propositos de la evaluacion de politicas
562 |Caracteristicas y usos de la de Procesos
563 |Caracteristicas y usos de la ion de
EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS 564 |Caracteristicasy usos de la én Costo-Beneficio
565 |Caracteristicas y usos de la Evaluacion de Impacto
566 |Caracteristicas y usos de la Evaluacion Institucional

56.7

Construccion de Lineas de base
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NIVEL CODIGO OPEC EJE TEMATICO Ne SUBTEMA NOMBRE SUBTEMA
101 |pecreto 2623 de 2009; Relac jlidades de icacion, orientacion al servicio. Atencién
365 /406 /366 ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO telefonica, personal y virtual. Relaciones interpersonales
/367 /368 /369
/370 /371 /372
/373 /404 /374
TécNico | /375 /376 /377 102 |Normasy que garanticen la ion del servicio
/378 /379 /380 103 __|Reconocimiento de los deberes de los usuarios
/381 /363 /399 141 |Hojas de calculo
/400 /401 /402 143 |Manejo de bases de datos
/403 OFIMATICA 14.4__|Manejo de correo electrénico
145 |paginas weB
146 [Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
] - - QU es7 . Como funciona la reintegracion y Ia reincorporacion en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y| 20.1 ] ome - e ;
NORMALIZACION ony SocialC
202 |ooR
151 |Administracion y mantenimiento de plataforma de correo electronico, directorio activo, Exchange Server 2013 y
Skype Empresarial
INFRAESTRUCTURA TIC 18.2 Cc imi en cableado estructurado.
185 |Redes LANY WAN, Antivirus, Herramientas de monitoreo y seguridad, Conceptos y herramientas de
Virtualizacién
184 [Seguridad de la informacién (27001)
£ QuE es? - Como funciona la reintegracion y Ia reincorporacion en Colombia. D Servicio Social.
FEUMERNREESBCEERTECAE (RSO | 08 | b oot et (et Goef @ e,
NORMALIZACION
202 |ooR
MARCO DE TRAB‘TUE(S:S'EQGL&?;?SON DEAREAS DE 241 |integracion ITIL con el Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion (SGSI)
ADMINISTRACION DE SISTEMAS OPERATIVOS 25.1 Sistemas operativos Windows 2012, 2014
271 |sistemas operativos, Sistemas operativos Windows 10
TECNICO 408 272 |Resolucién de problemas en Ofimtica - Office 2013
SOPORTE TECNICO 273 fentoy soporte de equipos electrénicos.
27.4 y copias de respaldo de la informacién
27.5__|soporte técnico plataforma (Outlook, Skype empresarial)
276 __|Conceptos generales de redes LAN y telecomunicaciones.

ESTANDARES INTERNACIONALES RELACIONADOS CON LA

SEGURIDAD DE LA INFORMACION 973 |Norma 150 27001

98.1 Decreto 1078 de 2015
98.2 [ TIC Para Servicios

GOBIERNO EN LINEA 983 |TIC Para Gobierno Abierto
98.4 __|TICPara la Gestion
985 |Seguridad y Privacidad de la Informacién
141 |Hojas de calculo
142 |Software para presentaciones
143 |Manejo de bases de datos

OFIMATICA 14.4 Manejo de correo electrénico

145 |paginas WEB
146 |Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros

14.7 Graficos
[Administracién y mantenimiento de plataforma de correo electronico, directorio activo, Exchange Server 2013 y

362 /397 /398 18.1

Skype Empresarial
/407 /364 /392 | {skype Empresar
182 |Conocimiento en cableado estructurado.
/393 /394 /395 INFRAESTRUCTURA TIC - - n -
; Redes LAN y WAN, Antivirus, Herramientas de monitoreo y seguridad, Conceptos y herramientas de
TECNICO | /396/361 /382 183 R
Virtualizaciéon
/383/384 /385

18.4__|Seguridad de la informacion (27001)

¢ Qué es? . Como funciona la reintegracion y la reincorporacion en Colombia. Dimensiones. Servicio Social-
Reintegracion y reincorporacion Econdmica, Social, Comunitaria.

202 |pDR

27.1 |Sistemas operativos, Sistemas operativos Windows 10

27.2 Resolucion de problemas en Ofimatica - Office 2013

/386 /387 /388
/389/390 /391 |POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y| 20.1
NORMALIZACION

SOPORTE TECNICO 22 LT e R B =

27.4 y copias de respaldo de la informacién

275 |Soporte técnico plataforma (Outlook, Skype empresarial)

27.6__|Conceptos generales de redes LAN y telecomunicaciones.

101 |Pecreto 2623 de 2009; Relaci " il de i6n, orientacion al servicio. Atencion

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO elefonica, personal y virtual. Relaciones interpersonales

102 |Normasy regulaciones que garanticen la prestacion del servicio

103 |Reconocimiento de los deberes de los usuarios

141 |Hojas de calculo

142 |Software para presentaciones

. 143 |Manejo de bases de datos
OFIMATICA 144 |Manejo de correo electrénico

14.5 Paginas WEB

14.6___|Tablas Dinamicas, Formulacién, Filtros, Macros
Ley 594 de 2000 ( OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS GENERALES,
/ SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS, ORGANOS ASESORES, / CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS, /

151 |ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ,/ GESTION DE DOCUMENTOS, / ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS, /

B — /55 ) SALIDA DE DOCUMENTOS, / CONTROL Y VIGILANCIA, / ARCHIVOS PRIVADOS, / DONACION, ADQUISICION Y
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EXPROPIACION, / CONSERVACION DE DOCUMENTOS)

15.2 Tablas de Retencién D
15.4 [ Transferencias documentales
15.6 Sistemas de ordenacion documental
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158 |Normas de administracion de archivos de gestion
6.1 |Técnicas de archivo
TECNICAS DE ARCHIVO Y DE OFICINA ig; Maneo de as reglasy principios generales que regulan Ia funcion archivistica del Estado.
164 |Normatividad sobre el uso del correo electronico
71 |Comprension lectors, Redaccion, Gramatica, Ortograffa, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de ntimero, genero, uso de tiempos verbales, coherencia, cohesion.
PROYECCION DE DOCUMENTOS 172 [interpretacion y andlisis de textos
173 |Proyeccin de textos informativos, periodisticos, administrativos y publicitarios
17.4__|Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos
lo1 |Pecreto 2623 de 2005, Relaci ilidades de al servicio. Atencion
NGION Y SERVIG Ol CLi NG ¥ Do elefénica, personaly virual. Relaciones interpersonales
102 |Normas y regulaciones que garanticen la prestacién del servicio
103___|Reconocimiento de los deberes de los usuarios,
141 |Hojas de calculo
142 |Software para presentaciones
143 |Manejo de bases de datos
OFIMATICA 14.4__|Manejo de correo electronico
14.5 Paginas WEB
146 |Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
147 |Graficos
Ley 594 de 2000 ( OBIETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS GENERALES,
/ SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS, ORGANOS ASESORES, / CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS, /
enco | 32 2:)5;/303 151 [ADMINISTRACION DE ARCH/IVOS ,/ GESTION DE DOCU/MENTOS, /ACCESO Y C(;NSULTA DE LOS DOCUMENTOS, /
) SALIDA DE DOCUMENTOS, / CONTROL Y VIGILANCIA, / ARCHIVOS PRIVADOS, / DONACION, ADQUISICION Y
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EXPROPIACION, / CONSERVACION DE DOCUMENTOS)
152 |Tablas de Retencion Documental
154 |n
157 __|Planificacién, organizacion y manejo de archivo
161 |Técnicas de archivo
TECNICAS DE ARCHIVO Y DE OFICINA i:; Manejo de as reglas y principios generales que regulan Ia funcion archivistica del Estado.
164 |Normatividad sobre el uso del correo electronico
71 |Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de ntimero, genero, uso de tiempos verbales, coherencia, cohesion.
PROYECCION DE DOCUMENTOS 170 |interpretacion y andlisis de textos
173 |Proyeccion de textos informativos, periodisticos, v publicitarios
174 |Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos
141 |Hojas de calculo
142 |Software para presentaciones
143 |Manejo de bases de datos
OFIMATICA 144 |Manejo de correo electronico
145 |Paginas WEB
14.6 __|Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
147 |Graficos
71 |Comprension lectors, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de ntimero, genero, uso de tiempos verbales, coherencia, cohesion.
PROYECCION DE DOCUMENTOS 172 [interpretacion y andlisis de textos
TECNICO a1 173 [Proeccién de textos informativos, periodisticos, administrativos y publicitarios
17.4__|Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y| 201 [£ Qué &7 Como funciona la ZEDpn SECoontELh EEoEE
Rw—— Reintegracion y reincorporacién Econdmica, Social, C
202 [ooR
381 |Analisis estadisticos
382 [Hi
384 [interpolacion de datos
ESTADISTICA 385 |Andlisis numéricos.
388 [Conocimientos en modelos de Analisis estadisticos y aplicacion de los mismos.
89 |Conocimientoy manejo de herramientas para recolectar, organizar, presentar y analizar datos numéricos u
observacionales.
141 |Hojas de calculo
142 |Software para presentaciones
OFIMATICA 103 [anejo de bases de datos
144 |Manejo de correo electrénico
145 |Paginas WEB
14.7 Gréficos
Ley 594 de 2000 ( OBIETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS GENERALES,
/ SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS, ORGANOS ASESORES, / CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS, /
151 [ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ,/ GESTION DE DOCUMENTOS, / ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS, /
SALIDA DE DOCUMENTOS, / CONTROL Y VIGILANCIA, / ARCHIVOS PRIVADOS, / DONACION, ADQUISICION Y
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EXPROPIACION, / CONSERVACION DE DOCUMENTOS)
TECNICO 355
152 |Tablas de Retencion Documental
154 |m
157 _|Planificacion, organizacion y manejo de archivo
158 |Normas de administracion de archivos de gestion
171 |comprension Tectors, Redaccion, Gramatica, Ortograffa, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de ntimero, genero, uso de tiempos verbales, coherencia, cohesion.
PROYECCION DE DOCUMENTOS 172 |interpretacion y andlisis de textos
173 |Proyeccin de textos informativos, periodisticos, administrativos y publicitarios
17.4__|Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos
- -  Qué es? . Como funciona la Via rei en Colombia. D Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y| 201 A °
R Reintegracion y reincorporacién Econémica, Social, C
202 [ooR
) 1oq  |pecreto 2623 de 2009; Refaci idades de al servicio. Atencion
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO telefénica, personal y virtual. Relaciones interpersonales
102 [Normasy r que 2 pi del servicio
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1.1 |Hojas de calculo
142 |Software para presentaciones
) 143 |Manejo de bases de datos
OFIMATICA 14.4__|Manejo de correo electronico
14.6__|Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
147 |Graficos
Ley 594 de 2000 ( OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS GENERALES,
/ SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS, ORGANOS ASESORES, / CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS, /
- 256 151 [ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ,/ GESTION DE DOCUMENTOS, / ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS, /
[SALIDA DE DOCUMENTOS, / CONTROL Y VIGILANCIA, / ARCHIVOS PRIVADOS, / DONACION, ADQUISICION Y
EXPROPIACION, / CONSERVACION DE DOCUMENTOS)
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
152 |Tablas de Retencion Documental
153 |inventario Unico Documental
154 |m
155 [rablade
156 _|Sistemas de ordenacion documental
157 |Planificacién, organizacion y manejo de archivo
158 [Normas de administracion de archivos de gestion
16.1 [Técnicas de archivo
TECNICAS DE ARCHIVO Y DE OFICINA 162 [Manejo de ls reglasy principios generales que regulan Ia funcion archivistica del Estado.
163 |Almacenamiento documental
164 [Normatividad sobre el uso del correo electronico
) Decreto 2623 de 2009; Relaci ilidades de al servicio. Atencion
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO 10.1 N
telefénica, personal y virtual. Relaciones interpersonales
141 |Hojas de calculo
oFMATICA 143 |Mancjo de bases de datos _
14.6 [ Tablas Dinamicas, Formulacién, Filtros, Macros
147 |Graficos
152 |Tablas de Retencion Documental
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 157 |Planificacion, organizacion y manejo de archivo
158 |Normas de administracion de archivos de gestion
TECNICO 409 COMISIONES DE SERVICIO Y GASTOS DE VIAJE 201 |Decreto 1083 de 2015
321 |Normatividad y aspectos generales del sistema
322 [cdo
32 instrumentos del Sistema Presupuestal
324 [Fjecucion Presupuestal
PRESUPUESTO PUBLICO 325 [Reservas y Cuentas por Pagar
326 |Vigencias Futuras
327 |Programacion
328 |Gastos de funcionamiento
32.9__|Programa anual mensualizado de caja,
141 |Hojas de calculo
ORMATICA 142 |Software para presentaciones
143 |Manejo de bases de datos
14.6__|Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
T || svEmen - 152 [Tablas de Retencién Documental
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 153 |inventario Unico Documental
154 |Transferencias documentales
161 |Técnicas de archivo
TECNICAS DE ARCHIVO Y DE OFICINA 16.2_ |Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
16.3 [Almacenamiento documental
141 |Hojas de calculo
OFIMATICA 143 |Manejo de bases de datos
14.6__|Tablas Dinamicas, Formulacién, Filtros, Macros
TECNICO GRE 152 [Tablas de Retencién Documental
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 15.3 Inventario Unico Documental
15.4 [Transferencias documentales
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF 2312 [Gestion Contable
) Tox|Pecreto 2623 de 2008; Refaciones ilidades de al servicio. Atencion
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO efénica, personal y virtual. inter
10.2__|Normas y regulaciones que garanticen la prestacién del servicio
141 |Hojas de calculo
142 |software para
143 |Manejo de bases de datos
OFIMATICA 14.4 Manejo de correo electrénico
145 |Paginas WEB
14.6 __|Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
147 |Graficos
TECNICO 414 S ——— 156 |[Sistemas de ordenaién documental ‘
157__[Planificacion, organizacién y manejo de archivo
351 de consumo y i
352 [Técnicas de clasificacion de productos para almacenar
353 |Movimiento de almacén
INVENTARIOS 354 [Transferencia de bienes a otras entidades
355 [Baja de bienes
356 |Politica de Inventarios
357 |Gestion Logistica
CONTRATACION ESTATAL 562 [Flaboracién de Estudios Previos y Plegos de Condiciones
36.12__|Enajenacion Bienes del Estado, Decreto 1082 - 2015
loa|Pecreto 2623 de 2009; Refaciones person dades de al servicio. Atencion
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO EricaAperson sy il clonesinie: -
102 [Normasy regulaciones que Ta p del servicio
103 |Reconocimiento de los deberes de los usuarios
4.1 |Hojas de calculo
143 |Manejo de bases de datos
OFIMATICA 144 |Manejo de correo electrénico
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145 |pagineswes
14.6__ [Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
Ley 594 de 2000 ( OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS GENERALES,
TECNICO 405 / SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS, ORGANOS ASESORES, / CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS, /
15.1 [ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ,/ GESTION DE DOCUMENTOS, / ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS, /
SALIDA DE DOCUMENTOS, / CONTROL Y VIGILANCIA, / ARCHIVOS PRIVADOS, / DONACION, ADQUISICION Y
EXPROPIACION, / CONSERVACION DE DOCUMENTOS)
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL BRI BT REeED
153 |inventario Unico Documental
154 [Transferencias documentales
155 |Tabla de Valoracion documental
156 |sistemas de ordenacion documental
15.7 ificaci y manejo de archivo
158 |Normas de administracion de archivos de gestion
) c 6 lectora, Redaccion, Ortografia, uso del lenguaje y de fiempos verbales. Concordancia
PROYECCION DE DOCUMENTOS 71 lde nimero, genero, uso de tiempos verbales, coherencia, cohesidn.
172 [interpretacion y andlisis de textos
101 [|Pecreto2623 de 2009; Relac : ilidades de orientacion al servicio. Atencion
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO personaly virtual. inter
102 |Normasy que Ta prestacién del servicio
103 |Reconocimiento de los deberes de los usuarios
141 |Hojas de calculo
143 |Manejo de bases de datos
oFMATICA 14.4__[Manejo de correo electrénico
14.5 Paginas WEB
14.6 __|Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
147 |Graficos
Ley 594 de 2000 ( OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS GENERALES,
/ SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS, ORGANOS ASESORES, / CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS, /
151 |ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ,/ GESTION DE DOCUMENTOS, / ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS, /
TECNICO 350 /341 SALIDA DE DOCUMENTOS, / CONTROL Y VIGILANCIA, / ARCHIVOS PRIVADOS, / DONACION, ADQUISICION Y
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EXPROPIACION, / CONSERVACION DE DOCUMENTOS)
150 |Tablas de Retencion D
153 Unico D
154 [Transferencias documentales
157 __|Planificacion, organizacion y manejo de archivo
71 |Comprension lectora, Redaceion, Gramatica, Ortogralia, uso dellenguaje y de fiempos verbales. Concordancia
S — de nimero, genero, uso de tiempos verbales, coherencia, cohesién.
172 |interpretacion y anlisis de textos
17.4__[Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos
30.1__|NTCGP 1000:2009 -Estructura, ¢ i iony
302 [1SO 9001 Estructura, componentes, y evaluacion
305 |Ciclo PHVA
SISTEMA DE GESTIGN INTEGRADO 306 |Caracterizacion de procesos
309 [Planes de mejoramiento Institucional
30.10 _ |Estructura y armonizacién del MECI
30.11__|Objetivos, caracteristicas y del Sistema de Control Interno
ATENGION ¥ SERVICIO AL CLIENTE INTERNG Y EXTERNG 101 |Pecreto 2623 de 2009; Relac _ ilidades de orientacion al servicio, Atencion
personal y virtual. inter
OFIMATICA 144 |Manejo de correo electronico
Ley 594 de 2000 ( OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS GENERALES,
/ SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS, ORGANOS ASESORES, / CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS, /
151 [ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ,/ GESTION DE DOCUMENTOS, / ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS, /
SALIDA DE DOCUMENTOS, / CONTROL Y VIGILANCIA, / ARCHIVOS PRIVADOS, / DONACION, ADQUISICION Y
SISTEMA DE GESTIGN DOCUMENTAL EXPROPIACION, / CONSERVACION DE DOCUMENTOS)
) 152 |Tablas de Retencion Documental
UETED ey 153 |inventario Unico Documental
154 [Transferencias
15.7 ificacio y manejo de archivo
158 |Normas de administracion de archivos de gestion
161 |Técnicas de archivo
TECNICAS DE ARCHIVO Y DE OFICINA 163 i
164 |Normatividad sobre el uso del correo electronico
211 |Normas fas de os electronicos y firmas digitales.
212 |Digitalizacion de documentos
CORRESPONDENCIA 213 [Técnicasde jento de en archivos
214 |Ordenes administrativas sobre manejo de correspondencia electrénica
215 [Manejo e cor iay Sistemas de r
141 |Hojas de calculo
OFIMATICA 143 [Manejo de bases de datos ___
14.6__|Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
14.7 Gréficos
152 [Tablas de Retencion D
154 [Transferencias documentales
TECNICO 344 SHEMRACECEI MR 156 [sistemas de ordenacion documental
15.7__[Planificacion, organizacion y manejo de archivo
TECNICAS DE ARCHIVO Y DE OFICINA 16.5 Archivo de Historias Laborales
Loy 909 de 2004, Decreto 1567 de 1998, Decreto 760 de 2005, Decreto 785 de 2005, Ley 1010 de 2006 acoso
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO %1 Jiaboral. Decreto 1083 de 2015
192 |siGep
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y| 20.1 ;g:‘ee::c'::'::;:::;';;:‘g"E(cefl:z;‘::ay S‘:Ergm:i';:‘:" Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
NORMALIZACION . 2002 :
202 [ooR
241 |integracion TIL con el Sistema de Gestion de Ia Seguridad de Ia Informacion (5GSI)
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242 |Gestion de Continuidad, Capacidad y Disponibilidad
243 |Gestion de Cambios y Liberaciones
MARCO DE TRABAIO PARA LA GESTION DE AREAS DE ”
OISl 244 |Gestion de Eventos y ANS
245 |Gestion de Proveedores
24.6__|Gestion de Mesa de Servicios y Catalogo de Servicios
24.7__|Gestion de Requerimientos, Incidentes y Problemas
TEeNICo 240 - 261 [librerias de Respaldo.
COPIAS DE RESPALDO Y RECUPERACION 263 |Monitoreo de copias de respaldo
264__|Respaldo de bases de datos SQL Server
271 |Sistemas operativos, Sistemas operativos Windows 10
272 |Resolucion de problemas en Ofimatica - Office 2013
SOPORTE TEGNICO 273 i Y soporte de equipos electrénicos.
274 y copias de respaldo de la informacion
275 |Soporte técnico plataforma (Outlook, Skype empresarial)
27.6__|Conceptos generales de redes LAN y telecomunicaciones.
- 571 [Sistema de Gestion de Seguridad de Ia Informacion (SGSI]
ESTANDARES INTERNACIONALES RELACIONADOS CON LA
SEGURIDAD DE LA INFORMACION 973 |Normalso 27001
SOBIEANG EN LINEA 582 __[TIC Para Servicios
98.4___|TIC Para la Gestion
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO 102 |Normas y regulaciones que garanticen la prestacién del servicio
OHMATICA 165 |Manejo de bases de datos
14.4__|Manejo de correo electrénico
TECNICO 360 /418 ECNICAS DE ARCHIVG Y DE OFICINA 162 |Manejo de las reglas  principios generales que regulan 1a funcién archivistica del Estado.
164 |Normatividad sobre el uso del correo electronico
TR YT 171 |comprensién lectora, Redaccién, Gramética, Ortograia, o dellenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de niimero, genero, uso de tiempos verbales, coherencia, cohesion.
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ST MO llcaclonesicitacion i
316 |Procedimiento Administrativo
141 |Hojas de calculo
OFIMATICA
142 [Software para presentaciones
143 |Manejo de bases de datos
SRR 144 [Manejode correo electrénico
(EE(EDER 145 |paginas WeB
(XY RS 1.6 |Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
TECNICO /325 /326 /327
Yy Ley 594 de 2000 ( OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS GENERALES,
Yy / SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS, ORGANOS ASESORES, / CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS, /
e R 151 |ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ,/ GESTION DE DOCUMENTOS, / ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS, /
/310/337 SALIDA DE DOCUMENTOS, / CONTROL Y VIGILANCIA, / ARCHIVOS PRIVADOS, / DONACION, ADQUISICION Y
EXPROPIACION, / CONSERVACION DE DOCUMENTOS)
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
152 |Tablas de Retencién Documental
15 Jinventario Unico Documental
154 ia
155 [Tabla de Valoracion documental
156 |[sistemas de
157 |Planificacion, organizacién y manejo de archivo
158 |Normas de administracion de archivos de gestion
- - - £ QU es7 - Como funciona la rei 1on y Ia reincorporacion en Colombia. Dimensiones. Servicio Social.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION, REINCORPORACION Y| 20.1 ! omo - - ‘
NORMALIZACION Reintegracion y reincorporacién Social, C
202 [ooR
141 |Hojas de calculo
142 [Software parap
143 |Manejo de bases de datos
OFIMATICA 144 |Manejo de correo electrénico
145 |paginas WEB
14.6__[Tablas Dinamicas, ion, Filtros, Macros
TECNICO an 147 Jordficos — — - —— -
) 71 |Comprension ectors, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguae y de tiempos verbales. Concordancia
PROYECCION DE DOCUMENTOS de niimero, genero, uso de tiempos verbales, coherencia, cohesion.
17.4__[Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos
673 |Condiciones de estructuras y procesos de los servicios prestados.
GESTION EN SERVICIO A LA CIUDADANIA 674 |Ley de Transparencia
67.5__|Participacion ciudadana
PLAN ANTICORRUPCION 774___|Rendicion de Cuentas
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO 107 [Pecreto 2623 de 2009; Relaci fidades de e
personal y virtual.
141 |Hojas de calculo
OFIMATICA 14.3 Manejo de bases de datos
renico | 34573397353 14.4__|Manejo de correo electrérico
(EDIEVED SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 153 Unicoloclime - —
158 |Normasde de archivos de gestion
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161 |Tecnicas de archivo
TECNICAS DE ARCHIVO Y DE OFICINA 162 |Manejo de las reglas y principios generales que regulan Ia funcion archivistica del Estado,
163 ___|Almacenamiento documental
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO 101 [Decreto 2623 de 2005 de alservicio- Atencién
personal y virtual.
OFIMATICA 143 |Manejo de bases de datos

TECNICO 338 /346 14.4__|Manejo de correo electrénico

153 Unico D
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 154, £ &
156 |sistemas de ordenacién documental
157 |Planificacion, organizacion y manejo de archivo
51 iony imiento de de correo electronico, directorio activo, Exchange Server 2013 y|
INFRAESTRUCTURA TIC Skype Empresarial
184 [Seguridad de la informacién (27001)
271 |Sistemas operativos, Sistemas operativos Windows 10
SOPORTE TECNICO 272 [Resolucién de problemas en Ofimatica -Office 2013
273 |Mantenimientoy soporte de equipos electrénicos.
5 27.4 |Almacenam\enlo y copias de respaldo de la informacién
TECNICO 410 28. Estandares de disefio grafico
DISENO GRAFICO 28 |SharePo Conceptos basicos y administrativos

28.3 __|Lineamientos y metodologias en usabilidad para Gobierno en Linea
HERRAMIENTAS DE DESARROLLO DE SOFTWARE 413 [sistema de Informacion geografica - Estandares, Conceptos bésicos SIG, Bases de datos espaciales
982 |TIC Para Servicios

GOBIERNO EN LINEA

98.3

TIC Para Gobierno Abierto
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11.1 Conduccién de Vehiculos Terrestre
MECANICA AUTOMOTRIZ Y MOVILIZACION |— L2 |Seguridad Vial __ - - -
DE VEHICULOS Mecanica automotriz y de los diferentes sistemas que integran un
ASISTENCIAL 421 /422 11.3 vehiculo, actividades relacionadas con el funcionamiento, diagndstico y
reparacion de los componentes de un vehiculo
NORMAS NACIONALES DE TRANSITO Y 12.1 Cédigo Nacional de Transito
TRANSPORTE 12.2 Seguridad Vehicular
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y Decretf) 26.2,3 ek .2009; _Rlelaciones. ;_)ersonale_sl, habilid]at;]es e
EXTERNO 10.1  |comunicacién, orientacion al servicio. Atencién telefénica, personal y
virtual. Relaciones interpersonales
OFIMATICA 14.1 Hojas(de calculo _
14.4 Manejo de correo electrénico
Ley 594 de 2000 ( OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES
FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS GENERALES, / SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVOS, ORGANOS ASESORES, / CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS
CESEREAL || ) I5:1 | PLMENTOS,/ ACCESD ¥ CONSULTA D Lo DOCUMENTES, / SALIDA
el ORIDCOC N ER A DE DOCUMENTOS, / CONTROL Y VIGILANCIA, / ARCHIVOS PRIVADOS, /
DONACION, ADQUISICION Y EXPROPIACION, / CONSERVACION DE
DOCUMENTOS)
15.2 Tablas de Retencién Documental
153 |inventario Unico Documental
16.1 _ |Técnicas de archivo
TECNICAS DE ARCHIVO Y DE OFICINA 16.2 Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion
) archivistica del Estado.
14.1 Hojas de calculo
14.2 Software para presentaciones
OFIMATICA 14.3 Mane]:o de bases de datols :
14.4 Manejo de correo electrénico
14.6 Tablas Dinamicas, Formulacion, Filtros, Macros
ASISTENCIAL 420 /419 14.7  |Graficos
TECNICAS DE ARCHIVO Y DE OFICINA L6- LBl ecnicos delarchivg _
16.4 Normatividad sobre el uso del correo electrénico
Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje
PROYECCION DE DOCUMENTOS 17.1 y de tiempos verbales. Concordancia de nimero, genero, uso de tiempos
verbales, coherencia, cohesién.
14.1 Hojas de calculo
14.2 Software para presentaciones
14.3 Manejo de bases de datos
OFIMATICA 14.4 Manejo de correo electrénico
14.5 Paginas WEB
14.6 Tablas Dindmicas, Formulacidn, Filtros, Macros
14.7  |Graficos
ASISTENCIAL 423 Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje
17.1 y de tiempos verbales. Concordancia de nimero, genero, uso de tiempos
verbales, coherencia, cohesién.
PROYECCION DE DOCUMENTOS 17.2 Interpretacion y andlisis de textos
173 Proyeccion de textos informativos, periodisticos, administrativos y
publicitarios
17.4 Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos
ESTADISTICA 38.1 Andlisis estadisticos
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ESTRUCTURA GENERAL DE LA AGENCIA
COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION Y B1
NORMALIZACION

Decreto ley 897 de 2017
Decreto ley 899 de 2017

Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social, Republica de Colombia, Departamento
Nacional de Planeacién. Documento CONPES 3554 de 2008.
POLITICA NACIONAL DE REINTEGRACION SOCIAL Y ECONOMICA PARA PERSONAS Y GRUPOS
ARMADOS ILEGALES

POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION
DE PERSONAS Y GRUPOS ARMADOS AL B2
MARGEN DE LA LEY - PROFESIONAL

http://www.colciencias.gov.co/sites/default/files/ckeditor_files/M301PRO3GO01-guia-
presentacion%20-informes-tecnicos-ctei.pdf

REDACCION Y PROYECCION DE B3

DOCUMENTOS TECNICOS http://urbinavolant.com/archivos/lengua/cohesi.pdf
http://redaccion.hypotheses.org/6-errores-frecuentes.
POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION Consejo Nacional de Politica Econédmica y Social, Republica de Colombia, Departamento
DE PERSONAS Y GRUPOS ARMADOS AL B4 Nacional de Planeacién. Documento CONPES 3554 de 2008. POLITICA NACIONAL DE
MARGEN DE LA LEY- TECNICO REINTEGRACION SOCIAL Y ECONOMICA PARA PERSONAS Y GRUPOS ARMADOS ILEGALES
HERRAMIENTAS INFORMATICAS- Bs https://support.office.com/es-es
TECNICAS https://support.google.com
José Manuel Rodriguez Rodriguez & Maria José Daureo Campillo. (2013).Sistemas de
Informacion: Aspectos Técnicos y Legales. Almeria. Recuperado de:
MANEJO DE BASES DE DATOS Y SISTEMAS o https://w3.ual.es/~jmrodri/sistemasdeinformacion.pdf

DE INFORMACION . TECNICO
Huerta Mendizabal, Amaia y Zuzuarregui lbarbia, Ane. (2015). Andlisis de las caracteristicas de

los ERPs para pymes: Una guia preliminar de cara a la eleccién de las soluciones mas eficientes.
Universidad del Pais Vasco.

Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social, Republica de Colombia, Departamento
Nacional de Planeacion.
Documento CONPES 3554 de 2008. POLITICA NACIONAL DE REINTEGRACION SOCIAL Y
ECONOMICA PARA PERSONAS Y GRUPOS ARMADOS ILEGALES

POLITICA Y PROCESO DE REINTEGRACION
DE PERSONAS Y GRUPOS ARMADOS AL B7
MARGEN DE LA LEY- ASISTENCIAL

HERRAMIENTAS INFORMATICAS-

ASISTENCIAL B8 https://support.office.com

MANEJO DE BASES DE DATOS Y SISTEMAS B9 https://support.office.com
DE INFORMACION . ASISTENCIAL José Manuel Rodriguez Rodriguez & Maria
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES CcpP Decreto 1083 de 2015, Reglamento del sector de funcién publica
Ley 489 de 1998, el Congreso de la Republica.
101 PROGRAMA NACIONAL DE SERVICIO AL CIUDADANO- Guia para Entidades Publicas
Servicio y Atencion Incluyente.
ATENCION Y SERVICIO AL DAFP. (2012). Guia para Racionalizacién de Tramites. Departamento Administrativo de la
E10 CLIENTE INTERNO Y 10.2 Funcion Publica.
EXTERNO Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones. (2011). Guia para la
caracterizacioén de usuarios de las entidades publicas. Bogota.
Ley estatutaria 1581 de 2012
Consejo de Estado sala de consulta y servicio civil. (2011).
Codigo de procedimiento Administrativo y de lo contencioso administrativo. Bogota- Colombia.
10.3 ACR. (2016). Guia de Protocolos de Atencion al Ciudadano de la ACR. ACR.
Mecanica del Automévil, William H. Crouse, 2a Reimpresién de la 2a edicion castellana,
111 traducida de la 5a americana de Mc GRAW HILL, Editorial Marcombo S.A., Barcelona
. Revista MOTOR, 614, 615, 627
Cadigo Nacional de Transito o Ley 769 de 2002
MECANICA AUTOMOTRIZ
E11 Y MOVILIZACION DE 11.2 Cadigo Nacional de Transito o Ley 769 de 2002
VEHicuLOS
MECANICA DEL AUTOMOVIL. Editorial MARCOMBO S.A., Autor. William H. Crouse, tomada
de la 2a reimpresion de la 2a edicion castellana, traducida de la 5a americana de la Editorial
11.3 Mc GRAW-HILL
Revista MOTOR
NORMAS NACIONALES 12.1 Codigo Nacional de Transito o Ley 769 de 2002.
E12 DE TRANSITO Y
TRANSPORTE 12.2
141
14.2 https://support.office.com/es-es/access
14.3
Neralitat de Catalunya, Manual de buen uso del correo electrénico Guia para las personas
trabajadoras para la proteccion de la privacidad en el uso del correo electronico.
E14 OFIMATICA 14.4 Manual Curso de Outlook , recuperado de
https://www.pani.go.cr/publicaciones/documentos/manuales-ti/227-manual-curso-de-outlook-
2003/file.
145 (2017,08,14) La World Wide Web , recuperado el ,14,08,2017
- de http://www.educoas.org/portal/bdigital/contenido/valzacchi/ValzacchiCapitulo-2New.pdf
14.6 Excel 2013 Avanzado, Claves y Herramientas mas Potentes, USERS.
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14.7 Excel 2013
15.1 Archivo General de la Nacion, Ley 594 de 2000 POR MEDIO DE LA CUAL SE DICTA LA LEY
: GENERAL DE ARCHIVOS Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES
Archivo General de la Nacion, circular Externa 003 del 27 de febrero de 2015 sobre las
15.2 ) ) ”
directrices para la elaboracion de TRD.
15.3 ACUERDO 038 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.
ACUERDO 42 DE 2002 del CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION.
15.4
15.5 Archivo General de la Nacion, concepto de referencia 1-2015-5003-3726/2015/SGC-540 que
° literal A, pp 2.
. 15.6 Archivo General de la Nacion, Acuerdo 002 de 2014
E15 SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL Acuerdo 04 de 2013 Archivo General de la Nacion
15.7
Acuerdo 042 de 2002 Archivo General de la Nacion.
ACUERDO 027 DE 2006 del CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION DE COLOMBIA
15.8 -LEY 594 DE 2000, Congreso de Colombia, Por medio de la cual se dicta la Ley General de
: Archivos y se dictan otras disposiciones.
-ACUERDO 42 DE 2002 del CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION.
15.9 Archivo General de la Nacion, concepto Ref. 1-2014-2077 - 1856/2014/SGC - 410.
Archivo General de la Nacion, Acuerdo 006 de 2014 "
15.10
Acuerdo 037 de 2002 General de Archivos 594 de 2000.
16.1
16.2 Ley 1266 de 2008, Congreso de la Republica.
E16 TECNICAS DE ARCHIVO Y
DE OFICINA MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
16.3 ARCHIVO, Archivo General de la Naciénn funciones publicas y se dictan otras disposiciones"
16.4
http://www.rae.es/sites/default/files/Principales novedades de la Ortografia de la lengua espanola
-pdf.
171

REAL ACADEMIA ESPANOLA: Nueva gramatica de la lengua espafiola. Manual, Madrid, Espasa Libros,
2010.
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E17

PROYECCION DE
DOCUMENTOS

17.2

http://fcps.uag.mx/descargas/prope2014/lectura_redaccion/3/comprension_textos.pdf
http://definicion.de/metafora/

-https://sites.google.com/site/aprenderaleeryescribir/concepto-de-lectura/1-1-lectura-interpretacion-
de-textos

17.3

https://sites.google.com/site/aprenderaleeryescribir/concepto-de-lectura/1-1-lectura-
interpretacion-de-textos -
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=73171

17.4

https://es.scribd.com/doc/21144085/Tecnicas-de-redaccion-de-informes -
https://es.scribd.com/doc/21144085/Tecnicas-de-redaccion-de-informes

E18

E19

INFRAESTRUCTURA TIC

ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

18.1

SENATI (2015). Administracion y mantenimiento de Window 2008 Server. Recuperado el dia
02/04/2017 de http://reparaciondepc.cl/blog/manuales-gratis

18.2

Dr. Ing. José Joskowicz (2013). Cableado estructurado. Montevideo, Uruguay. Universidad de
la Republica.

Cisco Systems, Inc. (2003). Suplemento sobre cableado estructurado. Indianapolis, Indiana
USA.

18.3

www.caracol.com.co/m/radio/2017/05/tecnologia/1494850526 259183.html

-José Dordoigne (2014). Redes Informéticas, Nociones Fundamentales. Espafia: Eni Ediciones.

18.4

19.1

6 pasos basicos para la evaluacion de riesgos segun ISO 27001. /// ISO- 17799-2005. 10.5
Back-up. ISO/IEC 2005https://www.isotools.org/2017/06/18/evaluacion-de-riesgos-segun-iso-
27001/ /lll Guia 3, Procedimientos De Seguridad De La Informacién: Tomado de:
http://www.mintic.gov.co/gestionti/615/articles-5482_G5_Gestion_Clasificacion.pdf

19.2

Ley 909 de 2004, Decreto 1567 de 1998, Decreto 760 de 2005, Decreto 785 de 2005, Ley 1010
de 2006 acoso laboral. Decreto 1083 de 2015

E20

POLITICA Y PROCESO DE
REINTEGRACION

20.1

Departamento Nacional de Planeacion. (2008). Politica Nacional de reintegracion social y
econémica para personas y grupos armados ilegales. Documento Conpes 3554. Consejo
Nacional de Politica Econémica y Social. Bogota, D. C. 1 de diciembre de 2008.

Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y grupos alzados en armas (2013).
Resolucién 0754 de 2013. Recuperado el 24 de julio de 2017 de
http://www.reintegracion.gov.co/es/agencia/Documentos %20Resoluciones/Resoluci%C3%B3n
%200754%20de%202013.pdf

Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y grupos alzados en armas (2016).
Resolucién 1356 de 2016. Recuperado el 25 de julio de 2017 de
http://www.reintegracion.gov.co/es/agencia/Documentos%20Resoluciones/Resoluci%C3%B3n
%201356.pdf
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Decreto 899 de 2017
20.2 CONPES 3554 de 2008
- Estandares Integrados de DDR.
Escola de Pau: DDR 2008.
20.3 Resolucién 1356 de 2016, AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE
PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN ARMAS.
21.1
Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacion
21.2 Ley 527 de 1999, de Congreso de la Republica.
Circular externa 005 de 2012, del Archivo General de la Nacion.
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura
E21 CORRESPONDENCIA 213 ACUERDO 037 DE 2002 del CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION
214 ACUERDO No. 060 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
Circular 02 de 2012 emitida por el Archivo General de la Nacién
21.5
23.1 CR-038 Circular cambio de contrasefia SIIF. Administrador
° aspectos generales del SIIF Nacion Ministerio de hacienda publica
23.2 politicas de seguridad del SIIF NACION Ministerio de Hacienda
- Decreto 2674 NOrmatividad SIIF NACION. Ministerio de hacienda
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
233 - SIIF Nacion. Actualizado 2017-16-05. Aspectos Generales del Sistema Integrado de
- Informacién Financiera. Recuperado el 28 de junio de 2017 de
www.minhacienda.gov.co/siifnacion/informacion general
23.4 Decreto 2674 del 2012, de la Presidencia de la Republica.
23.5 Ministerio de Hacienda y Credito Publico. (2012). Decreto 2674 de 2012
° Decreto 2472 de 2012
SIIF Nacion, (2017). Aspectos Generales del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF
23.6 Nacion. Recuperado el 28,06,2017, de http//:www.minhacienda.gov.co/siif/
SIIF Nacién, (2017). Aspectos Generales del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF
SISTEMA INTEGR‘,\DO DE Nacion. Recuperado el 28,06,2017, de http//:www.minhacienda.gov.co/siif/
E23 INFORMACION 23.7 Decreto 2472 de 2012
FINANCIERA - SIIF Decreto 2674 del 2012
SIIF Nacioén, (2017). Aspectos Generales del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF
23.8 Nacion. Recuperado el 28,06,2017, de http//:www.minhacienda.gov.co/siif/
MINHACIENDA. (2012). Manual PAC Recursos Nacién CFS Y SSF. Ministerio de Hacienda y
23.9 N h
Credito Publico.
SIIF Nacién, (2017). Aspectos Generales del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF
Nacion. Recuperado el 28,06,2017, de http//:www.minhacienda.gov.co/siif/
23.10 SIIF Nacion, (9,10,2014). Gestion de Tesorerias Sistema Integrado de Informacion Financiera

SIIF Nacién. Recuperado el 28,06,2017, de http//: www.minhacienda.gov.co/siif
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23.11 Decreto 2768 de 2012. Ministerio de Hacienda y Credito Publico
° Decreto 1068 de 2015. Ministerio de Hacienda y Credito Publico
23.12 Principios de auditoria
241
24.2 . . . . i 1
Sergio Rios Huércano. 3.4. Gestion de la Seguridad de la Informacion. Manual ITIL V3 Integro.
MARCO DE TRA,BAJO 243 Tomado de www.biable.es
E24 PARA LA GESTION DE 24.4 Razieh Sheikhpour, Nasser Modiri. A best practice approach for integration of ITIL and ISO/IEC
AREAS DE TECNOLOGIA i 27001 services for information security management. Indian Journal of Science and
(ITIL) 24.5 Technology. Tomado de: http://www.indjst.org
24.6
24.7
A Carretero Pérez, J., Garcia Carballeira, F., Anasagasti, P. d., & Pérez Costoya, F. (2007).
ADMINISTRACION DE
25.1 Sistemas Operativos. Una vision aplicada (Segunda Edicion ed.). Madrid, Espafia: McGraw-
E25 | sisTEMAS OPERATIVOS P plicada (Seq. ) P
http://www.lto.org/, WHY LTO?
26.1 Larry Coyne, Simon Browne, Michael Engelbrecht, Thirteenth Edition (August 2016). IBM Tape Library
Guide for Open Systems, USA,
Greg Robidoux. Top SQL Server Backup Mist akes and How to Avoid Them. IDERA
WHITEPAPER. Tomado de: www.idera.com
E26 COPL:ESEEﬁgglﬁO Y 26.3 Como garantizar la integridad de los backup. Tomado de: http:/dblearner.com/como-garantizar-
° la-integridad-de-los-backup/
26.4 Components and Concepts. Backup and Restore of SQL Server Databases. SQL Server 2012
N Books Online. 2012 Microsoft Corporation.
27.1 Pérez, M. (2005). Windows 10 practico. Madrid, Esparia: Alfaomega.
27.2 Pefia,R. (2013). Paso a paso Office 2013 - Manual practico para todos (Segunda Edicion ed.).
- México D.F.: Alfaomega.
Br. Néstor José Sanabria Marquez, 2013 Junio. Elaboracién de manual de mantenimiento
eléctrico preventivo para el sistema de A/A de 150 toneladas, de la biblioteca de la universidad
Simoén Bolivar en su sede de sartenejas y ejecucion de labores de mantenimiento asociadas.
27.3 Universidad de la costa sur, Compendio de electrénica 1

Gustavo A. Ruiz Robredo, 2001 Junio. Electrénica basica para ingenieros.
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E27

SOPORTE TECNICO

27.4

« Mejores Practicas: Como proteger sus copias de
seguridadhttp://www.ironmountain.com.co/Knowledge-Center/Reference-Library/View-by-
Document-Type/Best-Practices/F/Five-Best-Practices-For-Protecting-Backup-Data.aspx.
* Guia de almacenamiento seguro de la
informacionhttps://www.incibe.es/sites/default/files/contenidos/guias/doc/guia_ciberseguridad_a
Imacenamiento_seguro_metad_0.pdf.
* Guia sobre almacenamiento y borrado seguro de informacién
http://www.belt.es/expertos/imagenes/guia_borradoseguro.pdf.
» Guia de Backup  https://www.welivesecurity.com/wp-
content/uploads/2014/01/documento_guia_de_backup_baja.pdf
« Politicas de respaldo de informacion
http://www.monografias.com/trabajos 14/respaldoinfo/respaldoinfo.shtml
+ PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE COPIAS DE
RESPALDO Y RECUPERACION DE LA INFORMACION

27.5

Microsoft, Soporte, ayuda Outlook -

27.6

ODOM, Wendell (2008): CCENT/CCNA ICND1 Official Exam Certification Guide, Second
Edition, Indianapolis USA, Cisco Press.

E28

DISENO GRAFICO

28.1

ACR, (2016) Caracterizacion proceso gestion de comunicaciones. Siger. Codigo: Co-C-01

Presidencia de la Republica (2016) Gestion de seguridad, apoyo logistico presidencial y
comunicacion y prensa. Manual de comunicacion interna y externa. M -SA- 01. Sigepre.

Samara, t. (2004) Reflexiones sobre la estructura. Disefiar con y sin reticula. Espana,
Ed.Gustavo Gilli.

28.2

Olga M. Londer and Penelope Coventry. 2013. Working with wikis and blogs, Microsoft
SharePoint 2013 Step by Step.

28.3

Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (2010) Lineamientos y
metodologias en Usabilidad para Gobierno en linea. Bogota

E29

COMISIONES DE SERVICIO
Y GASTOS DE VIAJE

29.1

Decreto 1083 de 2015, Reglamento del sector de funcién publica

30.1

Instituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC, 2009, norma NTCGP 1000 Norma
Técnica de calidad en la gestién publica.

30.2

instituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC, 2015, Norma para los requisitos del
sistema de gestion de la calidad.

30.3

Instituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC, norma ISO 19011:2011, Directrices para
la auditoria de los sistemas de gestion.

30.4

Norma Técnica Colombiana NTC-OHSAS 18001, 2007, ICONTEC, Bogota.

30.5

Instituto Colombiano de Normas Técnicas, Norma ISO 9001:2015 "Requisitos del Sistema de
Gestion de Calidad".
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I1SO 9001:2000. ICONTEC
30.6 ) o
E30 SISTEMA DE GESTION NORMA TECNICA DE CALIDAD DE LA GESTION PUBLICA NTCGP 1000:2004. ICONTEC.
INTEGRADO
30.7 CARRASCO, J. B (2001). Gestion de procesos. Santiago, Chile, Ed. Evolucion S.A
Norma Técnica Colombia NTC-ISO 9001:2015, Sistema de Gestion de la calidad, capitulo
30.8
8.33.y85.1,
30.9 Manual técnico del modelo estandar de control interno para el estado colombiano MECI 2014,
- DAFP, Bogota, 2014, y ley 87 de 1993.
30.10 Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
2014.
30.11 Ley 87 de 1993
Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
30.12 2014.
30.13 Guia para la administracion del riesgo, Departamento administrativo de la funcién publica
° (DAFP), cuarta edicion, Bogota, 2011.
311 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA
: Organizacion de Naciones Unidas (1998) Estatuto de Roma
31.2 Congreso de la republica
31.3 Ley 1437 de 2011, del Congreso de la Republica.
- Ley 1755 de 2015, del Congreso de la Republica.
31.4 Consejo de Estado sala de consulta y servicio civil. (2011). Codigo de procedimiento
E31 PROCEDIMIENTOS y Administrativo y de lo contencioso administrativo. . Bogota- Colombia.
ADMINISTRATIVOS
31.5 Ley 1437 de 2011 Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA
31.6 Ley 1564 de 2012 Codigo General del Proceso
: Codigo General del Proceso y Codigo de Procedimiento Civil, lvan Ramiro Bejarano
Teoria General del Proceso.
Ley 734 de 2002,
31.7
Sentencia C-1076 de 2002, Corte Constitucional
32.1 Aspectos generales del proceso presupuestal, Ministerio de Crédito y hacienda publica, 2011,
N Bogota
32.2
32.3
324
E32 | PRESUPUESTO PUBLICO 325
Aspectos generales del proceso presupuestal, Ministerio de Crédito y hacienda publica, 2011,
32.6 Bogota




Comision Nacional
del Servicio Civil

g

CNSC

IGUALDAD. MERITO ¥ OPORTUNIDAC

COMPONENTE TEMA FUENTE
32.7
32.8
32.9
33.1 Plan General de Cuentas de la contaduria general de la nacion.
: Catalogo general de cuentas version 2015.01 de la contaduria general de nacién.
33.2 Regimen de Contabilidad Publica
333 Instituto nacional de contadores publicos.
Fundacion IASC: Material de formacién sobre la NIIF para las PYMES
334 Republica de Colombia Contaduria General de la Nacion
Régimen de Contabilidad Publica capitulo Normas técnicas relativas a las etapas de
335 reconocimiento y revelacion de los hechos financieros.
E33 CONTABILIDAD
Presidencia de la Republica Guia para Radicacion de documentos para pagos a contratistas y
proveedores (http://es.presidencia.gov.co/dapre/DocumentosSIGEPRE/G-GF-01-Guia-
radicacion-documentos-pago.pdf)
33.6 Procedimiento Transferencia y Pago a Terceros por Canales Electronicos de Proceso
° Administracién Financiero
(www.supernotariado.gov.co/portalsnr/images/archivossupernotariado/SIG2011/GestionFinanci
era/AdminFinanciera/procedimiento_tranferencia_y_pago_financiera.pdf
33.7 Catalogo General de cuentas resolucion 414 del 2014, www.actualicese.com
Régimen de Contabilidad Publica capitulo Normas técnicas relativas a las etapas de
33.8 reconocimiento y revelacion de los hechos financieros.
Concepto del balance general.
33.9 Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012 del Ministerio de Hacienda y crédito publico.
34.1 Manual de PAC Recursos Naciéon CSF Y SSF Decreto 568 de 1996 Ministerio de hacienda y
° crédito publico.
Ministerio de Hacienda, MANUAL PARA LA APERTURA —~TERMINACION Y SUSTITUCION DE
34.3 CUENTAS POR PARTE DE LAS ENTIDADES ANTE LA DIRECCION
Régimen de Contabilidad Publica capitulo Normas técnicas relativas a las etapas de
reconocimiento y revelacion de los hechos financieros.
E34 TESORERIA 344 Capitulo y estructura de los ingresos.
345 MANUAL PAC RECURSOS NACION CSF Y SSF Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Decreto 2785 de 2013
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34.7 MinHacienda. Pago de Servicios Publicos a Beneficiario Final.
- CARACTERIZACION PROCESO GESTION FINANCIERA AC.
35.1
35.2
35.3 Lineamientos para la administracién de bienes, Departamento Nacional de Planeacién, Bogota,
2017
354 Lineamientos para el manejo y control administrativo de los bienes de propiedad del DAPR,
E35 INVENTARIOS - proceso de gestién administrativa, Bogota, 2016
Gestion logistica y comercial, Juan Miguel Gomez, McGraw-Hill, 2014,
Fundamentos de la gestion de inventarios, Julidan Andrés Zapata Cortes, ESUMER, 2014
355 Almacenamiento e inventarios, FAVA formacién en ambientes virtuales de aprendizaje SENA
35.6
35.7
36.1
36.2
36.3
36.4
36.5
36.6 Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, Colombia Compra Eficiente, Gobierno de
Colombia (2016)
36.7 Manual de Contratacién Agencia Colombiana para la Reingtegracién de Personas y Grupos
E36 |CONTRATACION ESTATAL s Alzados en Armas (ACR) Sistema Integrado de Gestion para la Reintrgracion (SIGER) (2016)
. Decreto 1082 de 2015
36.9
Ley 1579 de 2012
36.10
36.11
36.12
36.13
36.14
36.15
371 i B . B
Departamento Nacional de Planeacion. (2007). Propuesta Metodoldgica para la Elaboracion de
37.2 Planes Estratégicos Territoriales.
; . 37.3 Departamento Nacional de Planeacion. (2014). Guia metodoldgica para el Seguimiento y la
E37 |GESTION DE PLANEACION Evaluacion a Politicas Publicas.
374
Departamento Nacional de Planeacion. (2014) Guia Metodoldgica para el Seguimiento y la
37.5 Evaluacién a Politicas Publicas.
37.6

38.1
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38.2
38.3
38.4 Lind, D. Marchal, W. y Wathen, S. (2008) Estadistica Aplicada a los Negocios y la Economia.
13a Ed. México, D. F.: McGraw Hill Interamericana.
38.5
E38 ESTADISTICA Chapra, S. y Canale, R. (2007). Métodos Numéricos para Ingenieros, 5a Ed. México, D. F.: Mc
38.6 Graw Hill.
38.7 Triola, M. (2009). Estadistica. 10a. Ed. Naucalpan de Juarez: Ed. Pearson, Addison Wesley.
38.8
38.9
38.10
Barragan, Rossana (coord.) Guia para la formulacion y ejecucién de proyectos de
investigacién. La Paz, PIEB, 2008.
39.1
Bernal, César A. Metodologia de la investigacion. Administracién, economia, humanidades y
ciencias sociales. Bogota, Pearson, 2010
Hernéndez, R., Fernandez, C., y Baptista, P. (2010). Metodologia de la investigacion. Quinta
edicién. México: McGraw Hill.
39.2
Ander-Egg, Ezequiel. Introduccién a las técnicas de investigacion social. Buenos Aires,
Humanitas, 1972.
39.3 Barragan, Rossana (coord.) Guia para la formulacién y ejecucion de proyectos de
- investigacion. La Paz, PIEB, 2007.
E39 GESTION DE B |, César A. Metodologia de la i tigacion. Administracio ia, h idad!
ernal, César A. Metodologia de la investigacion. Administracion, economia, humanidades y
INVESTIGACIONES ciencias sociales. Bogota, Pearson, 2010.
Bernal, César A. Metodologia de la investigacion. Administracion, economia, humanidades y
ciencias sociales. Bogota, Pearson, 2010.
394
Tamayo y Tamayo, Mario. El proceso de la investigacion cientifica. México, Limusa Noriega
Editores, 2003.
39.5 Sureda Jaume; Comas, Rubén, Oliver; Miquel F; y Guerrero Rosa M. Fuentes de informacion
- bibliogréafica a través de Internet para investigadores en educacion. Palma, REDINED, 2010.
39.6 Hernéndez, R., Fernandez, C., y Baptista, P. (2010). Metodologia de la investigacion. Quinta
edicién. México: McGraw Hill.
39.7 Monje Alvarez, C. (2011). Metodologia de la investigacion cuantitativa y cualitativa. Guia
: didactica. Colombia: Universidad Surcolombiana.
40.1 Backup and Restore of SQL Server Databases. (2012) SQL Server 2012 Books Online.
E40 DESARROLLO DE Tomado de http://msdn.microsoft.com/en-us/library/ms187048.aspx
SOFTWARE
40.2
41.1 BENJAMIN ROSENZWEIG y ELENA SILVESTROVA RAKHIMOV. (2008) What Triggers Are.
: Oracle® PL/SQL™ by Example. Prentice Hall. USA.
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Geoffrey Sparks. 2010. Getting Started with Enterprise Architect
Recuperado 2017-07-12 de
http://www.sparxsystems.com/downloads/resources/booklets/getting_started_with_enterprise_a
41.2 rchitect.pdf
Dynamics CRM 2016, recuperado 12/07/2017, de http://innovartecnologias.com/tecnologias-
crm/dynamics-crm-2016/
HERRAMIENTAS DE Olaya, V. (2014). Sistemas de Informamo;;;&%f:?:\] Disponible en http://volaya.github.io/libro.
E41 DESARROLLO DE
SOFTWARE 413 Botella, A. et al. (2011). Introduccién a los sistemas de informacién geografica y geotelematica.
° Editorial UOC. Barcelona. Disponible en https://books.google.com.co
lturbe, A. et al. (2009). Consideraciones conceptuales sobre los sistemas de informacion
geografica. FOMIX. México. Disponible en https://books.google.com.co
41.4 Reza Rad (2014) ETL with Integration Services. . Microsoft SQL Server 2014 Business
: Intelligence Development Beginner's Guide.Packt Publishing
Best Practices for Using ADO.NET. Tomado de: https://msdn.microsoft.com/en-
us/library/ms971481.aspx
415 Foxall, James D.(2010) Common Language Runtime. Sams Teach Yourself Visual Basic 2010
* in 24 Hours. Pearson Education,
Herencia y clases derivadas (C# y Java). Tomado de: https://msdn.microsoft.com/es-
es/library/ms228387(v=vs.90).aspx
421
42.2
42.3
42.4 R ,
Eladio Rincén, Rubén Garrigoés, Enrique Catala. Separar Base de Datos (Detach). SQL Server
425 para DBAs Accidentales. Solid Quality™ Press, tomado de www.solidg.com
. ; Ken Simmons, Sylvester Carstarphen. RESTORE AND RECOVERY STRATEGIES. Pro SQL
E42 GESTION DE BASE DE 42.6 Server 2012 Administration. Apress, 2012.
DATOS (DBA) . Ken Simmons, Sylvester Carstarphen. AUDITING SQL SERVER.Pro SQL Server 2012
Administration. Apress, 2012
42.7 Ken Simmons, Sylvester Carstarphen. Pro SQL Server 2012 Administration. Apress, 2012.
42.8
42.9
42.10
42.11
Colegio Mayor de Antioquia (2012). Manual de Medios de Comunicacion Institucional.
43.1 Publicado en Medellin en el afio 2012.

Universidad Central (2013). Manual de Estilo. Publicado por la Universidad Central, Bogota
D.C, en el afio 2013.
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E43

COMUNICACIONES

43.2

Alvarez, D.B y Gutierrez, J.C (2010). Disefio de estrategias para mejorar lacomunicacion
organizacional en la compafiia Helm Fiduciaria. Programa de gerencia estrategica, Facultad de
ciencias Econénmicas y administrativas. Universidad de la Sabana

43.3

Juan.Carlos.Mejia.LLano. (2017).Consultor y speaker en marketing digital y social media. KPls
de las redes sociales: Guia con principales métricas e indicadores de social media.
Soledad.Carrasco.Fernandez.(2013).Titulo del capitulo o entrada. Gestion de la atencion al
cliente/consumidor.Edicones Paraninfo S.A
Admin. (2014, 24, 04). Primero estrategia. Consultoria de marca. Recuperado de
http://www.primeroestrategia.com/2014/04/tagline-eslogan-o-claim-de-marca/

Raymundo Riva, P. (2013). Manual para un nuevo periodismo: Desafios del oficio en la era
digital. [N.p.]: Grijalbo.
Agencia Colombiana para la Reintegracion. Recuperado de:
http://www.reintegracion.gov.co/es/agencia.
Aznar, H. (2002). Deberes éticos de la informacion confidencial. Revista Latina De
Comunicacion Social.

43.5

Raymundo Riva, P. (2013). Manual para un nuevo periodismo: Desafios del oficio en la era
digital. [N.p.]: Grijalbo.

SENDIN GUTIERREZ, J. C. (2015). UNESCO Y LA MEJORA DE LA FORMACION DE LOS
PERIODISTAS. UN COMPENDIO DE PROPUESTAS. Index.Comunicacion.

ARIAS-ROBLES, F. (2016). Teoria y practica del lenguaje ciberperiodistico. SEO, redes e
(hiper)textos. Mediterranean Journal Of Communication / Revista Mediterranea De
Comunicacion.

43.6

Fondevila Gascoén, J. F. (2014). El uso de hipertexto, multimedia e interactividad en periodismo
digital: propuesta metodolégica de ranking de calidad. Zer: Revista De Estudios De
Comunicacion.

ARIAS-ROBLES, F. (2016). Teoria y practica del lenguaje ciberperiodistico. SEO, redes e
(hiper)textos. Mediterranean Journal Of Communication / Revista Mediterranea De
Comunicacion.

E44

HERRAMIENTAS DE
VIDEO

441

44.2

44.3

ACR, (2016) Caracterizacion proceso gestion de comunicaciones. Siger. Codigo: Co-C-01

ACR, (2016) Manual del sistema integrado de gestion para la reintegracion. Siger. Cédigo: DE-
M-04

DNP (2015). Introduccién. Guia de lenguaje claro para servidores publicos de Colombia.
Bogotd, Imprenta Nacional.
Raéfalos, A. , R., Colomer, A. (2006) Disefio Audiovisual. (pp12) Espafia. Ed. GG Disefio.

Presidencia de la Republica (2016) Gestion de seguridad, apoyo logistico presidencial y
comunicacion y prensa. Manual de comunicacion interna y externa. M -SA- 01. Sigepre.

E45

HERRAMIENTAS DE
AUDIO

Adobe, (2016) . Adobe Audition Pro CC, pp- 277. Recuperado de http//:help.adobe.com

46.1

Cadis Anabella 2015 Dinamica Geopolitica Contemporanea: La Practica Espacial de la
Investigaciéon Regional Suramericana, La revista Contextualizacion Suramericana afio 7 #12
Mexico
Dusan Praj: Geopolitica y Bloques Comerciales, Editorial ESUMER
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E46

ANALISIS DE POLITICA
INTERNACIONAL

46.3

Grasa, R. y Mateos, O. (SF). Guia para Trabajar en la Construccion de la Paz. Bogota, D. C.:
Camara de Comercio de Bogota e Instituto Catalan Internacional para la Paz.

46.4

Cadis Anabella 2015 Dinamica Geopolitica Contemporanea: La Practica Espacial de la
Investigacion Regional Suramericana, La revista Contextualizacion Suramericana afio 7 #12
Mexico
Dusan Praj: Geopolitica y Bloques Comerciales, Editorial ESUMER

E47

RESOLUCION DE
CONFLICTOS

471

Budjac, B. (2011) técnicas de negociacion y resolucion de conflictos. Ed. Pearson. Mexico
Mirabal, Daniel, Técnicas para manejo de conflictos, negociacion y articulacion de alianzas
efectivasProvincia [en linea] 2003

47.2

LEDERACH, Juan Pablo. Enredeos, pleitos y problemas. Una guia practica para ayudar a
resolver conflictos. Ediciones Clara-Semilla 1992

Fisher, S. Abdi, D. Ludin, J. Smith, R. Williams, S. Williams, S (2000) Trabajando con el
conflicto: habilidades y estrategias para la accién. Zed Books.

E48

COOPERACION SUR-SUR

48.1

Rojas, F.y Beirute, T. (2011). América Latina y el Caribe: Nuevas Formas de Cooperacion. Las
Dimensiones Sur-Sur. Buenos Aires: Flacso, Ed. Teseo.
APC (SF). Lineamientos para la Cooperacion Sur — Sur en Colombia. Bogota, D. C.: Agencia
Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia — ACP.

48.2

Rojas, F. y Beirute, T. (2011). América Latina y el Caribe: Nuevas Formas de Cooperacion. Las
Dimensiones Sur-Sur. Buenos Aires: Flacso, Ed. Teseo.
APC (SF). Lineamientos para la Cooperacién Sur — Sur en Colombia. Bogota, D. C.: Agencia
Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia — ACP.

48.3

Rojas, F. y Beirute, T. (2011). América Latina y el Caribe: Nuevas Formas de Cooperacion. Las
Dimensiones Sur-Sur. Buenos Aires: Flacso, Ed. Teseo.

48.4

APC (SF). Lineamientos para la Cooperacion Sur — Sur en Colombia. Bogota, D. C.: Agencia
Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia — ACP.

E49

COOPERACION
INTERNACIONAL

49.1

Accién Social (2008). La Cooperacion Internacional y su régimen juridico en Colombia. Bogota,
D. C.: Agencia Presidencial para la Accion Social y la Cooperacion Internacional

49.2

ACI (2012). Manual de Cooperacion Internacional Descentralizada. 5a. Ed. Medellin: Agencia
de Cooperacion e Inversion de Medellin y el Area Metropolitana — ACI y Alcaldia de Medellin

49.3

MIDEPLAN, COSTA RICA (2010). Manual de Cooperacién Técnica entre Paises en Desarrollo
y Triangulacion. San José: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica,
MIDEPLAN, Costa Rica

50.1

Infante V. Arturo, Evaluacion Financiera de Proyectos de Inversion, Editorial Norma, Cali, 1988.

50.2

Project Management Institute. A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK
Guide)-fifth editon-spanish.

50.3

Project Management Institute. A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK
Guide)-fifth editon-spanish.




Comision Nacional
del Servicio Civil

g

CNSC

IGUALDAD. MERITO ¥ OPORTUNIDAC

COMPONENTE TEMA FUENTE
50.4 Project Management Institute. A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK
: Guide)-fifth editon-spanish.
E50 | GESTION DE PROYECTOS . ) . .
50.5 Project Management Institute. A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK
. Guide)-fifth editon-spanish.
50.6 Guia para la construccion y estandarizacion de la cadena de valor, DPN, version 4.1, 2014,
50.7 Manual funcional del sistema unificado de inversiones y finanzas publicas (SUIFP), DPN, 2017.
50.8 Project Mangement Institute. A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK
: Guide)-fifth editon-spanish.
51.1
51.2 CREO (2008). ¢, Como alinear los asuntos de la ISO 26000 con la gestién empresarial?.
E51 RESPONSABILIDAD Bogota, D. C.: Constructores de Etica y Responsabilidad Organizacional
SOCIAL EMPRESARIAL Grasa, R. y Mateos, O. (SF). Guia para Trabajar en la Construccién de la Paz. Bogota, D. C.:
Camara de Comercio de Bogota e Instituto Catalan Internacional para la Paz.
513
51.4
52.1 Ley 975 de 2005 (Ley de Justicia y Paz)
Ley 1424 de 2010, del Congreso de la Republica.
52.3 Ministerio de Justicia y Derecho. (2015). Fundamentos juridicos para entender y aplicar la Ley
1424 de 2010 como mecanismo de justicia transicional.
52.4 Ley 1448 de 2011, del Congreso de la Republica.
Acto Legislativo No. 1 de 2012. Publicado por la Imprenta Nacional el 31 de julio de 2012.
52.5
E52 | JUSTICIA TRANSICIONAL Congreso de la Republica, 2011. Acto Legislativo 094 de 2011, Proyecto de Ley 096 de 2011.
52.6 Decreto 1592 de 2012, del Congreso de la Republica.
52.7 Decreto 1081 de 2015, de la presidencia de la Republica.
52.8 Acto Legislativo 01 de 2016, del Congreso de la Republica.
52.9 Ley 1820 de 2016, del Congreso de la Republica.

Decreto 700 de 2017, de la Presidencia de la Republica.

88
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52.10 Ley 418 de 1997, de la Presidencia de la Republica.
53.1
53.2
53.3
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, (2012). Norma Técnica Colombiana
. 53.4 NTC ISO 19011
E53 | PROCESO DE AUDITORIA
53.5 Instituto de Auditores Internos de Colombia, (2013). Normas Internacionales para el ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna.
53.6
53.7
53.8
54.1
54.2
DANE. (2010) Guia para Disefio, Construccion e Interpretacién de Indicadores. Bogota D.C.
DISENO, CONSTRUCCION 54.3 DANE. (S.F.) Guia metodoldgi la f lacion de indicad Bogota. D.C
E54 Y CALCULO DE . (S.F.) Guia metodoldgica para la formulacion de indicadores. Bogota. D.C.
INDICADORES DANE. (S.f.) Guia para disefio, construccion y formulacién de indicadores. Bogota, D.C.
54.4
54.5
55.1
55.2
" 55.3
E55 ESTADISTICA Walpole, R., Myers H., Myers S. & Ye. K.(2007) Probabilidad y estadistica para ingenieria y
DESCRIPTIVA ciencias. México: Pearson
55.4
55.5
55.6
56.1
56.2
DNP (2004). Conpes 3294
Di Virgilio, M. y Solano, R. (2012). Monitoreo y Evaluacién de Politicas, Programas y Proyectos
56.3 Sociales, Buenos Aires: CIPPEC y UNICEF.
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E56 EVALUACION DE 56.4 DNP (2012). Guia Metodoldgica para el Seguimiento al Plan Nacional de Desarrollo y la
POLITICAS PUBLICAS ° Evaluacion de Politicas Estratégicas. Bogotd, D. C.: Departamento Nacional de Planeacién,
Guias Metodoldgicas Sinergia.
56.5
DNP (2012). Guia Metodolégica para el Seguimiento al Plan Nacional de Desarrollo y la
Evaluacion de Politicas Estratégicas. Bogota, D. C.
56.6
56.7
57.1
57.2
57.3 Hernandez, R., Fernandez, C., y Baptista, P. (2010). Metodologia de la investigacién. Quinta
E57 FUNDAMENTOS DE 57.4 edicion. México: McGraw Hill.
INVESTIGACION SOCIAL .
57.5
57.6
57.7
58.1
58.2 Lora, Eduardo & Prada, Sergio (5ta Ed.) (2016).
E58 INDICADORES 58.3
SOCIOECONOMICOS - Técnicas de Mediciéon Econdémica, Metodologia y Aplicaciones en Colombia. Cali, Colombia:
Universidad Icesi
58.4
58.5
59.1 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 de 2011
° Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — C.P.A.C.A.
59.2 Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion
E59 DERECHO
ADMINISTRATIVO 59.3 Ley 734 de 2002. Codigo Unico Disciplinario.
59.4 Decreto 19 de 2012, de la Presidencia de la Republica.
59.5 Ley 1010 de 2006, del Congreso de la Republica.
60.1 Conpes 3673 de 2010.
PREVENCION DE
. Ley 144 2011, del la Republica.
E60 RECLUTAMIENTO 60.2 ey 1448 de 2011, del Congreso de la Republica
60.3 Decreto 4690 de 2007, de la Presidencia de la Republica.
61.1 Constitucion politica de Colombia.
61.2 ERIKA PATRICIA ROMERO DIAZ, legislacion tributaria, programa a distancia de administracion
- publica, sincelejo sucre.
E61 GESTION TRIBUTARIA
61.3 LEY 1819 DE DICIEMBRE DE 2017, del Congreso de la Republica.
61.4 Estatuto Tributario

Ley 1819 de diciembre 29 de 2016, del Congreso de la Republica.
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62.1 Ley 1510 de 2013, del Departamento Nacional de Planeacion.
Ley 1480 de 2011, del Congreso de la Republica.
62.2 Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.
: Guia para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el codigo estandar de productos
y servicios de Naciones Unidas.

62.3 Resolucion 1512 de 2010, Ministerio de Ambiente Vivenda y Desarrollo Territorial.
62.4 OHSAS 18001:2007, Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional.

E62 RECURSOS FISICOS 62.5 Decreto 356 de 1994. Por el cual se expide el Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada.
62.6 Ley 142 de 1994, del Congreso de la Republica.
62.7 https://app.dispapeles.com.co/outsourcing/servlet’/hwebing

Lineamientos para la administracion de bienes, DNP.
Ley 142 de 1994, del Congreso de la Republica
62.8 Resolucion 686 de 1998.
Decreto 1510 de 2013.
Gerencia de recursos fisicos ESAP, Omar Urrea, Sergio Chica.
RIESGO PREVISIBLE EN LA
E 2 . 63.1 Decreto 1082 de 2015, de la presidencia de la Republica.
63 | CONTRATACION PUBLICA P P
64.1
Codigo sustantivo del trabajo (Ley 100
ley 90
64.2
REGIMEN PRESTACIONAL Guia Prima Técnica de Empleados Publi Depart to Administrativo de la Funcio
ufa Prima Técnica de Empleados Publicos. Departamento Administrativo de la Funcion
E64 Y SALARIAL I?E LOS 64.3 Publica, Bogota, D.C., noviembre de 2015.
EMPLEADOS PUBLICOS
64.4 codigo sustantivo del trabajo
ley 90
64.5 Estatuto Tributario
SITUACIONES Decreto 1083 de 2015, ley 909 de 2004, de la Presidencia de la republica.
E65 ADMINISTRATIVA. 65.1 Guia de Administracién Publica ABC de situaciones administrativas Version 1. Julio de 2017,
S S Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

66.1

E66 | HERRAMIENTAS DE CRM 66.2 KOTLER, MARKETING
66.3
67.2 Ley 1755 de 2015
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Modelo de Servicio al Ciudadano
67.3 Departamento Administrativo de la Funcion Publica Version Il 21/03/2017
, Decreto 197 de 2014
E67 GESTION EN SERVICIO A
LA CIUDADANIA 67.4 Ley 7012 de 2014, del Congreso de la Republica.
° Acuerdo a la ley 1712 de 2014, del Congreso de la Republica.
67.5 ley 134 de 1994, del Congreso de la Republica.
67.6 DECRETO 2623 DE 2009, de la Presidencia de la Republica.
68.1
68.2
Agencia Colombiana para la reintegracion de personas y grupos alzados en armas
(ACR)(2016,Diciembre), manual del sistema de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
68.4 denuncias - pqrs-d, http://www.reintegracion.gov.co/es/atencion/Documents/AC-M-01-Manual-
PQRSD-V4.pdf
Agencia Colombiana para la reintegracion de personas y grupos alzados en armas
, (ACR)(2013,abril), instructivo para realizar campafas de salida a traves del call center
ADMINISTRACION CALL http://www.reintegracion.gov.co/es/agencia/Documentos%20de%20Siger/Documentos%20por
E68
CENTER %20proceso/15.%20Atenci%C3%B3n%20al%20Ciudadano/4.%20Instructivos/AC-I-
02%20Instructivo%20campa%C3%B1as%20de%20salida%20call%20center%20V1.pdf
68.5 Agencia Colombiana para la reintegracion de personas y grupos alzados en armas
(ACR)(2016,0ctubre), guia de protocolos de atencion al ciudadano,
http://www.reintegracion.gov.co/es/atencion/SiteAssets/Guia%20de %20Protocolos %20de%20A
tencion%20al%20Ciudadano.pdf
68.6
68.7
69.1
Departamento Nacional de Planeacién (2010), Conpes 3649 de 2010.
69.2 Ley 1755 de 2015
SISITEMA NACIONAL DEL Departamento Nacional de Planeacion. (2013).Protocolos de Servicio al Ciudadano. Bogota
Departamento Nacional de Planeacion (2015). Guia de Lenguaje claro para Servidores
E69 SERIVICIO AL 69.3 Publicos en Colombia. Bogota
CIUDADANO (DNP) Instituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC. (2013) Norma Técnica Colombia
69.4 6047.Accesibilidad al medio fisico, espacios de servicio al ciudadano en la Administracion
Publica. Requisitos. Bogota.
69.5
Decreto 1227 de 2005, reglamenta parcialmente la ley 909 de 204 y el decreto ley 1567 de
70.1 1998.

Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.
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70.2 Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
- Sector de Funcién Publica.
Decreto 1567 de 1998, por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema
L 70.3 de Estimulos para los empleados del Estado.
PLAN DE FORM{\GON. . Ley 489 de 1978, por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
E70 CAPACITACION Y entidades del orden nacional.
BIENESTAR DE
EMPLEADOS PUBLICOS ) ) - )
Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
70.4 Sector de Funcién Publica.
: El Manejo de las Crisis en las Empresas. No le temas a la Crisis, afrontarlas y sacales
provecho, Autor: José Arturo Garcia Betancourt Mc Graw Hill, Bogota Colombia, 1999.
Orientaciones Metodoldgicas 2012 del DAFP
70.5 Sistema de Estimulos. Orientaciones Metodoldgicas 2012 Departamento Administrativo de la
° Funcién Puablica (DAFP).
Decreto 1227 de 2005
70.6 Ley 1221 de 2008 Por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo y se
. dictan otras disposiciones.
713 Ley 1562 de 2012. "POR LA CUAL SE MODIFICA EL SISTEMA DE RIESGOS LABORALES Y
. SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE SALUD OCUPACIONAL".
Ley 100 de 1993 "Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones"
71.5 Decreto 1072 de 2015. Ministerio del Trabajo
Resolucién 1016 de Marzo 31 de 1989. Ministerio de Trabajo
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA EN EL TRABAJO. Unidad de Salud laboral de Osalan Instituto
71.8 Vasco de Seguridad y Salud laborales. Barakaldo
SISTEMA DE SEGURIDAD AGENCIA PARA LA REINCORPORA(}‘ION Y NORMALIZACION (ARN), INFORME DE
E71 Y SALUD EN EL TRABAJO GESTION TRIMESTRE I
Guia para el manejo de la herramienta sistematizada STORM, como medio de reporte
deinformacion del PIGA,(plan Institucional de Gestion Ambiental)
71.9 Decreto 456 de 2008 "Por el cual se reforma el Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital y
se dictan otras disposiciones"
Decreto 1072 de 2017. Ministerio del Trabajo.
71.11 Resolucién 1016 de Marzo 31 de 1989. Ministerio de Trabajo
° Decreto 1443 de 2014. Ministerio del Trabajo
721
72.2
72.3
E72 DERECHOS HUMANOS 72.4 Constitucion Politica de Colombia, Declaracion Universal de Derechos Humanos
72.5

72.6
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72.7
Corte Constitucional. Sentencia C 148 de 2005.
Prada, Maria Angelica. "La integracién del derecho internacional en el sistema colombiano”,
73.1 Universitat Pompeu Fabra.
° Modulo de Autoformacién, Escuela Judicial "Rodrigo Lara Bonilla", Consejo Superior de la
Judicatura, Bogota, 2006.
Decreto No. 1609 de 2015 "Por el cual se modifican la directrices generales de técnica
normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del libro 2 del Decreto 1081 de 2015, Decreto
E73 INTERPRETACION LEGAL 73.2 Unico Reglamentario del Sector de la Presidencia de la Republica.”
Y JURIDICA Decreto No. 897 de 2017 "Por el cual se modifica la estructura de la Agencia Colombiana para
la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas y se dictan otras disposiciones”
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA
LEY 734 DE 2011
733 Regimen Disciplinarios Jime Mejia Ossman, Ediciones Doctrina y Ley
Ley 1835 de 2017, del Congreso de la Republica.
Ley 909 de 2004 de la Presidencia de la Republica.
Acuerdo 565 de 2016 por el cual se establece el Sistema Tipo de Evluacion del Desempefio
74.1 Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba.
Decreto 1086 de 2015, de la Presidencia de la Republica.
REQUISITOS GENERALES
E74 PARA EL EJERCICIO DE Decreto 3626 de 2005 Por el cual se reglamenta el Decreto-ley 765 de 2005.
EMPLEOS PUBLICOS
Guia para Establecer o Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
74.2 Septiembre de 2015, Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Decreto 1785 de
2014
743 Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
- de Funcion Publica.
Constitucién Politica de Colombia
E76 DERECHO PROCESAL Y 76.1 Ley 906 de 2004 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Penal
PENAL COLOMBIANO ° Procedimiento Penal Acusatorio y Oral, Whanda Fernandez Leon. Libreria Ediciones el
Profesional
771
77.2 Ley anticorrupcion 1474 de 2011
77.3
. r ; > 7 g
E77 | PLAN ANTICORRUPCION Dectero 1082 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector
Administrativo de Planeacién Nacional
77.4
Mnaual de Contrataciéon ACR.
Guia para el manejo de garantias en Procesos de Contratacién, Colombia Compra Eficiente,
Gobierno de Colombia
E78 SEGUROS 78.1 Decreto 1510 de 2013 Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica

Decreto 2555 de 2010 Por el cual se recogen y reexpiden las normas en materia del sector
financiero, asegurador y del mercado de valores y se dictan otras disposiciones
Cartilla de Seguros FASECOLDA.
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Decreto 092 de 2017, de la Presidencia de la Republica.
79.1
79.2 Decreto 111 de 1996, de la Presidencia de la Republica.
79.3 Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. — 2a ed. — Bogota: El Ministerio,
- 2011.
E79 RACIONALIZ{\CION DEL Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. — 2a ed. — Bogota: El Ministerio,
GASTO PUBLICO 79.4 2011
Directiva Presidencial 01 de 2016
Analisis y Planeacion Financieros (http://www.javeriana.edu.co/decisiones/analfin/capitulo1.pdf)
Intro al analisis financiero)
79.5 Guia de Analisis de Balances: Tomado de: http://www.areadepymes.com/?tit=ratios-de-
estructura-ratios-del-balance-y-de-la-cuenta-de-resultados&name=Manuales&fid=ejObcag
80.1 Decreto 4904 de 2009, Ministerio de Educacion Nacional.
80.2 Circular 15 de 2008, del Ministerio de Educacion Nacional.
EDUCACION Y 80.3 Decreto N0.3011 de 1997, Ministerio de Educacion Nacional.
ES80 | FORMACION PARA EL
TRABAJO 80.4 Ley 115 de 1994, Ley General de Educacion.
80.8 Ley 115 de 1994, Ley General de Educacion.
80.9 www.sena.edu.co
Convencidn de la Haya (1954). Convencién De 1954 Para La Proteccion De Los Bienes
81.1 Culturales En Caso De Conflicto Armado Y Sus Protocolos. Comité Internacional De La Croix-
° Rouge. Ministerio de Cultura (2005). Manual Para Inventarios De Bienes Culturales
Inmuebles. Bogotd, Impetra Nacional.
*O’Donnell, Daniel, Uprimny, Inés, Valencia Villa, Alejandro (Compiladores). “Compilacién de
jurisprudencia y doctrina nacional e internacional. Derechos humanos, Derecho internacional
humanitario y Derecho penal internacional”, Oficina del Alto comisionado de las Naciones
Unidas para los Derechos Humanos, Defensoria del Pueblo, Volumen Ill, Bogota, junio de
2001.
DERECHO 81.2 ) )
ES1 INTERNACIONAL *Convenios de Ginebra de 1949.
HUMANITARIO *Valencia Villa, Alejandro. “Derecho internacional humanitario. Conceptos basicos. Infracciones
en el conflicto armado colombiano”. Oficina del alto comisionado de Naciones Unidas para los
Derechos Humanos, Bogota, 2013.
Valencia Villa, Alejandro. Derecho Internacional Humanitario. Conceptos basicos. Infracciones
81.3 en el conflicto armado colombiano. Oficina del Alto comisionado de Naciones Unidas para los
Derechos Humanos, segunda edicion, enero de 2013.
Asamblea General de las Naciones Unidas (2000). Protocolo Facultativo de la Convencién
81.5 sobre los Derechos del Nino Relativo a la Participacion de Nifios en los Conflictos Armados.

Nueva York.
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82.1 Familias Multiproblematicas y en Riesgo Social: Caracteristicas e Intervencion. Recuperado de
FUNDAMENTOS ° http://dx.doi.org/10.4067/S0718-22282007000200004
E82 METODOLOGICOS Y
PEDAGOGICOS 82.2 Metodologia de la Investigacion, Hernandez, Fernandez y Baptista (2015), Mc Graw Hill.
82.3 México
83.1 Decreto 899 de 2017 de la Presidencia de la Republica.
: Conpes 3554 de 2008.
83.2 CONPES 3554 de 2008.
- Ley Estatutaria 1757 de 2015, del Congreso de Colombia.
Presentacién Técnica estructura del Estado. Departamento Administrativo de la Funcién
Publica
83.3 Sonia Lucia Pefia Contreras. (2007). Sistema Politico y Democracia en Colombia. Rede de
inclusion en los afios sesenta y noventa. Una aproximacion desde la Teoria de los Sistemas.
Dialogos de Saberes. No. 26. ISSN 0124-0021
ES3 COMUNIDADE?/ 83.4
RECONCILIACION
83.5 CONPES 3554 de 2008, POLITICA NACIONAL DE REINTEGRACION SOCIAL Y
ECONOMICA.
83.6
83.7
83.8 Participacion ciudadana y educacion. Rosa Maria Torres
83.9 CONPES 3554 de 2008, POLITICA NACIONAL DE REINTEGRACION SOCIAL Y
ECONOMICA.
83.10
http://www.reintegracion.gov.co/es/SiteAssets/ACR.pdf
84.1 http://www.prosperidadsocial.gov.co/ent/gen/prg/Documents/Descripci%C3%B3n%20Enfoque
ES4 ENFOQUES %20Diferencial.pdf
DIFERENCIALES — — -
84.3 Ley 975 de 2005 en el que establece la proteccion a victimas y testigos
- Ley 1448 de 2011, del Congreso de la Republica.
Vernis (2005) Asociaciones entre lo Publico y lo Privado, en busueda de la
Complementariedad, Revista Reforma Democracia No. 33 Caracas.
Toman, V (2006) Insercion Laboral, Mercados de Trabajo y Proteccion Social. Unidad de
Estudios Especiales, Cepal Santiago
85.1 Documento Copes 3554 de 2008, POLITICA NACIONAL DE REINTEGRACION SOCIAL Y
ECONOMICA.
Cartilla Pedagogica ABC de Acuerdo Final (2016) en (www.cuerdodepaz.gov.co).
Oficina del Alto Comisionado para la paz (2017) el acuerdo final de paz, la oportunidad par
construir paz. Bogota
E85 | CORRESPONSABILIDAD
Vernis (2005) Asociaciones entre lo Publico y lo Privado, en busueda de la
Complementariedad, Revista Reforma Democracia No. 33 Caracas.
Toman, V (2006) Insercién Laboral, Mercados de Trabajo y Proteccion Social. Unidad de
85.2 Estudios Especiales, Cepal Santiago
- Documento Copes 3554 de 2008
Cartilla Pedagogica ABC de Acuerdo Final (2016) en (www.cuerdodepaz.gov.co).
Oficina del Alto Comisionado para la paz (2017) el acuerdo final de paz, la oportunidad par
construir paz. Bogota
86.1 Toman, V (20086) Insercion Laboral, Mercados de Trabajo y Proteccion Social. Unidad de
° Estudios Especiales, Cepal Santiago
E86 INSERCION ECONOMICA Documento Copes 3554 de 2008
Y LABORAL 86.3 Cartilla Pedagogica ABC de Acuerdo Final (2016) en (www.cuerdodepaz.gov.co).

Oficina del Alto Comisionado para la paz (2017) el acuerdo final de paz, la oportunidad par
construir paz. Bogota
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Hernandez, R., Fernandez, C., y Baptista, P. (2010). Metodologia de la investigacién. Quinta
edicion. México: McGraw Hill.
90.1
E90 PSICOMETRIA
Hernandez, R., Fernandez, C., y Baptista, P. (2010). Metodologia de la investigacion. Quinta
edicion. México: McGraw Hill.
90.2
91.1
91.2
91.3
N . Evans, P., Sherin, A. (2013). The graphic design reference and specification book. Beverly,
E91 DISENO GRAFICO Y 91.4 Massachussetts: Rockport Publishers Inc.
EDICION 91.5 Collins, W., Hass, A., Jeffery, K., Martin, A., Medeiros, R., Tomljanovic, S. Graphic Design and
. Print.
91.6
91.7
91.8
ACR, (2016) Caracterizacioén proceso gestion de comunicaciones. Siger. Cédigo: Co-C-01
DNP (2015). Introduccién. Guia de lenguaje claro para servidores publicos de Colombia.
92.1 Bogoté, Imprenta Nacional.
. Alvarez Nobell, A. (2011) Medicién y evaluacién en comunicacion. Instituto de Investigacion en
Relaciones Publicas. Coleccion: Estudios en Relaciones Publicas y Comunicacion. Espafia.
92.2 Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (s.f) Modelo de
- Seguridad y Privacidad de la Informacién. Bogota.
Diaz, R. (2008) Analisis y tratamiento de las fuentes audiovisuales. Documentacion de las
92.3 Ciencias de la Informacion. Espafia.
° ACR, (2016) Caracterizacion proceso gestion de comunicaciones. Siger. Cédigo: Co-C-01
Baum, G., Burn, A., Calamari, M., Castro, C., De Paula, R., Dussel, |., Galperin, H., Igarza, R.,
Lopez, A., Mufioz, W., Quetglas, F., Ramos, D., Rivoir, A., Sabelli, N, Urresti, M. Compilacion y
92.4 edicion de textos Artopoulos, A. (2011) La Sociedad de las Cuatro Pantallas Una mirada
* latinoamericana. Ed. Ariel. Barcelona, Espafia.
E92 COMUNICACION DIGITAL
ESTRATEGICA Raymundo Riva, P. (2013). Manual para un nuevo periodismo: Desafios del oficio en la era
92.5 digital. [N.p.]: Grijalbo.
: SENDIN GUTIERREZ, J. C. (2015). UNESCO Y LA MEJORA DE LA FORMACION DE LOS
PERIODISTAS. UN COMPENDIO DE PROPUESTAS. Index.Comunicacion.
Manuales practicos de la pyme.Como elaborar un plan de comunicacién. Recuperado
92.6 ) ] L
de http://www.igape.es/es/oficina-virtual
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Pablo Thomas, Lisandro Delia, Leonardo Corbalan, German Caseres, Nicolas Galdamez,
Alfonso Cuitifio, Juan Fernandez Sosa, Patricia Pesado. (2017) Andlisis de Enfoques de
Aplicaciones para Dispositivos Moviles. Red de Universidades con Carreras en Informatica
(RedUNCI) Buenos Aires
Formatos de medios admitidos por los elementos HTML audio y video. Recuperado el 7 de
92.7 septiembre del 2017 de
: https://developer.mozilla.org/es/docs/Web/HTML/Formatos_admitidos_de_audio_y_video_en_h
tml5
Formatos de archivos de video. Recuperado el 7 de septiembre del 2017 de
http://www.ite.educacion.es/formacion/materiales/155/cd/modulo_4_video_|/formatos_de_archi
vos_de_video.html
92.8 Juan.Carlos.Mejia.LLano. (2017). Consultor y speaker en marketing digital y social media. KPlIs
° de las redes sociales: Guia con principales métricas e indicadores de social media.
95.1
95.2
METODOLOGIA DE 95.3 Project Management Institute. A Guide to the Project Mangement Body of Knowledge (PMBOK
E95 GESTION DE Guide) - Fifth edition - Spanish
PROYECTOS (PMI) 95.4
95.5
95.6
95.7
96.1 Roger S. Pressman, Ph.D. (2010) PARTE 4 ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE
. SOFTWARE. Pag 553. INGENIERIA DEL SOFTWARE. UN ENFOQUE PRACTICO. Séptima
METODOLOGIAS PARA EL 96.2 edicion. McGRAW-HILL INTERAMERICANA EDITORES, S.A. DE C.V.
E96 DESARROLLO DE
SOFTWARE Jorge Sanchez (2016) REFACTORIZAR EN .NET UTILIZANDO HERRAMIENTAS DE
96.3 ANALISIS DE CODIGO. Tomado de http://xurxodev.com/refactorizar-codigo-en-net-utilizando-
herramientas-de-analisis-de-codigo/
97.1 Sistema de gestion de la seguridad de la informacion, www.is027000.es.
. 97.2 Guia de gestion de riesgos, seguridad y privacidad de la informacion.
ESTANDARES
INTERNACIONALES 97.3 Norma Técnica Colombiana NTC — ISO / IEC 27001, tecnologia de la informacion, técnicas de
E97 | RELACIONADOS CON LA ° seguridad, sistemas de gestién de la seguridad de la informacién, ICONTEC, 2006.
SEGURIDAD DE LA
INFORMACI(’)N 97.4 Proyecto de norma técnica colombiana, NTC-ISO-IEC 27002, 2013.
97.5 Modelo de seguridad y privacidad de la informacién, seguridad y privacidad de la informacion,
° 2016.
Decreto 2573 de 2014, de la Presidencia de la Republica.
MINTIC
98.1 Decreto 1078 de 2015, de la Presidencia de la Republica.
Manual. Estrategia de Gobierno en linea.
Guia General de Un proceso de Arquitectura Empresarial.
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones. (2011). Guia para la
98.2 caracterizacion de usuarios de las entidades publicas. Bogota.

E98

GOBIERNO EN LINEA

Procuraduria General de la Nacion. (2011). Codigo Disciplinario Unico. Bogota: Procuraduria
General de la Nacion.
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98.3 Gobierno en linea, guia: desarrollo de ejercicios de participacion, 2011
: TIC para Gobierno Abierto, guia innovacion abierta por medios electrénicos,
98.4 Manual estrategia de gobierno en linea, - http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co — proceso de
: arquitectura empresarial, guia técnica Vr. 10, 2014.
98.5 Modelo de seguridad y privacidad de la informacion, seguridad y privacidad de la informacion.
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