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REPUBLICA DE COLOMBIA

RESOLUCION No. CNSC - 20176000039665 DEL 15-06-2017

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de funciones y competencias laborales de los empleos de la planta
de personal de la Comision Nacional del Servicio Civil”

EL PRESIDENTE (E) DE LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC,

En ejercicio de las facultades que le otorga el numeral 4° del articulo 13 de la Ley 909 de 2004, y las demas
normas que rigen la materia, y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 130 de la Constitucion Politica, corresponde a la Comision
Nacional del Servicio Civil la administracion y vigilancia de los sistemas de carrera, excepcion hecha los que tengan
caracter especial.

Que de conformidad con el numeral 4° del articulo 13 de la Ley 909 de 2004, a la Comision Nacional del Servicio
Civil, dentro de sus funciones, le corresponde determinar su estructura y establecer la planta de personal que
requiera para el cumplimiento de sus funciones, basada en los principios de economia y eficiencia.

Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es un instrumento de administracion de
personal a través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman
la planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el ejercicio de los mismos. Se constituye,
entonces, en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismo.

Que el Decreto 1083 de! 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcion Publica”, dispone en el Articulo 2.2.2.6.1 que la adopcion, adicién, modificacion o actualizacion de
los manuales especificos de funciones y de competencias laborales se efectuara mediante resolucién interna del
jefe del respectivo organismo.

Que en este sentido y atendiendo las disposiciones establecidas en la citada norma y lo sefialado en la Guia para
establecer o modificar el manual de funciones y competencias laborales, expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica en septiembre de 2015 y vigente a la fecha, asi como el crecimiento y
desarrolio de la Comisidén Nacional del Servicio Civil y la provision de nuevos empleos de la estructura existente;
se procedié a revisar el contenido funcional, los requisitos esenciales, incluidos conocimientos basicos, nticleos
basicos de conocimientos y experiencia, asi como de los perfiles de los empleos que integran la planta de personal
de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

Que revisado el manual de funciones y en aras de hacer mas eficiente la prestacidn del servicio, fue necesario
modificar y actualizar los propésitos, perfiles y funciones de los empleos de la planta global de la entidad, teniendo
en cuenta el contexto actual y la realidad institucional de la Comisién, buscando facilitar la coordinacion y
articulacion integral de todos los procesos, para lograr el cumplimiento de la misién, objetivos y funciones de la
Comision, en el marco de la modernizacion y mayores niveles de eficiencia y eficacia administrativa de las tareas
a su cargo.

Que en la Sala Plena del 15 de junio de 2017 se discutieron y aprobaron las modificaciones y actualizaciones
propuestas al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la CNSC.

En consecuencia, en desarrollo de sus facultades y funciones legales y reglamentarias el Presidente (e) de la
Comision Nacional del Servicio Civil,
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RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitog para los cargos
que a continuacion se describen, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos con cnt_enos
de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefalen
a la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC, teniendo en cuenta lo dispuesto por el Decreto 1785 de 2014,

asi:

MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
' I. . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

—

NIVEL: | DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO COMISIONADO

CODIGO: 157

GRADO: 0

No. CARGOS: TRES (03)

NATURALEZA DEL EMPLEO: PERIODO FIJO
DEPENDENCIA: DESPACHO DE COMISIONADO

Il AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE COMISIONADO

.  PROPOSITO DEL EMPLEO'

Dirigir y coordinar estrategias y acciones destinadas a garantizar la administracion y vigilancia del
sistema de carrera general, los sistemas especificos y los sistemas especiales a los cuales se les aplica
supletoriamente la normatividad que regula el sistema general de carrera administrativa, con el fin de
salvaguardar el alcance y cumplimiento de los principios de igualdad, merito y oportunidad.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con las funciones de la Sala Plena de la CNSC de acuerdo con la ley y el reglamento.

2. Adelantar los procesos de seleccion para el ingreso a los empleos de carrera del Sistema General,
los especificos y los sistemas especiales temporalmente atribuidos por la Ley.

3. Verificar y controlar la gestién de los procesos de seleccion, con el fin de observar su adecuacion o
no al principio de mérito; y, dado el caso, suspender cautelarmente o dejar sin efectos parcial o
totalmente el respectivo proceso, mediante resolucién motivada.

4. Acreditar las universidades publicas o privadas, instituciones universitarias e instituciones de
educacién superior para la realizacién de los procesos de seleccién, de conformidad con el
reglamento y en concordancia con lo dispuesto en la normatividad vigente.

5. Vigilar el cumplimiento de las normas de carrera administrativa por parte de las entidades cuyos
sistemas son administrados y vigilados por la CNSC, de manera que se garanticen los derechos
reconocidos por la carrera a los servidores publicos.

6. Determinar el inicio de las actuaciones administrativas de vigilancia por la presunta violacién de
normas de carrera y/o la inobservancia de las érdenes e instrucciones impartidas por la CNSC y
resolverlas atendiendo los principios de la funciéon administrativa.

7. Imponer alos servidores publicos de las entidades nacionales y territoriales sancién de multa, previo
debido proceso, cuando se compruebe la violacion a las normas de carrera administrativa y/o la
inobservancia de las érdenes e instrucciones impartidas por la CNSC.

8. Absolver las consultas que se le formulen en' materia de carrera administrativa y que sean asignadas
por reparto al Despacho a su cargo.

9. Conocer y resolver las reclamaciones {aborales de segunda instancia en asuntos de su
competencia.

10. Conocer y resolver los recursos que se interpongan en contra de los actos administrativos expedidos
por la entidad segln su competencia.

11. Rechazar y/u ordenar el archivo de las reclamaciones laborales y/o los recursos en sede
administrativa, conforme a las normas pertinentes.

12. Administrar el Banco Nacional de Listas de Elegibles y establecer las tarifas que se deriven por su
utilizacion.

13. Atender los asuntos que le correspondan por reparto a su Despacho y ponerlos a consideracién de
la sala plena cuando de conformidad con el reglamento sea necesario.

—

|
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14. Emitir instrucciones sobre los asuntos a su cargo y proponer circulares instructivas para la correcta
aplicacion de las normas que regulan la carrera administrativa.
15. Proponer al servidor con quien podra cubrirse por encargo un empleo asignado a su Despacho.

Cuando el Comisionado ejerce en calidad de Presidente de la Comisién Nacional del Servicio Civil,
tendra ademas las siguientes funciones:

1. Ejercer la Representacion Legal de la Entidad, cuando sea designado como presidente y ejercer las |
funciones propias de ley de conformidad con el reglamento interno. |
Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Presentar politicas, planes, programas y proyectos para el cumplimiento del objeto y objetivos de la
Comisién Nacional del servicio Civil; asi como dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de los mismos.
4. Coordinar con entes externos e internos las acciones relacionadas con los asuntos institucionales
de representacion y de fortalecimiento interno de la Comisién.
5. Presentar a los Comisionados el anteproyecto de presupuesto y los planes de inversion de la
Comisién, con arreglo a las disposiciones legales que regulan la materia.
6. Celebrar los contratos y convenios que se requieran para el normal funcionamiento de la Comision, I
] dentro de los limites legales y reglamentarios. |
7. Rendir informes al Congreso de la Republica y a otras autoridades que los requieran, en la forma
I que estos lo determinen sobre las actividades desarrolladas y la situaciones generales de la '

wn

Comisién, de conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia.

8. Garantizar el ejercicio del control interno de gestion de la Entidad y propender por el mejoramiento
continuo de la Comisién.

9. Ejercer la competencia relacionada con el control disciplinario interno, de acuerdo con la Ley.

10. Disponer la realizacién y difusién de estudios sobre aspectos generales y especificos de la gestion
del empleo publico en lo relacionado con el ingreso, el desarrolio de las carreras y la evaluacién del
desempefio laboral.

11. Cumplir las demas funciones que le delegue la Sala de Comisionados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia publica, administraciéon del Estado, finanzas publicas y presupuesto publico.

2. Carrera administrativa, procesos de seleccioén y evaluacion del desemperio.

3. Gestién y desarrolio del talento humano y las normas para el sector publico en materia de carrera
administrativa.

4. Derecho administrativo, laboral y publico.

5. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo. |
Planeacién.

Toma de decisiones.

Direccién y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

Vil. REQUISITOS

Para ser elegido miembro de la Comisién Nacional del Servicio Civil se requiere ser colombiano de
nacimiento y mayor de 35 afios.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo universitario en Derecho, Psicologia, | Experiencia profesional acreditada en el campo
Administracion de Empresas, Administracién | de la funcién puablica o recursos humanos o
Publica, Ingenieria Industrial e Ingenieria | relaciones laborales en el sector publico, por
x Administrativa y postgrado. mas de siete (7) afios.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO
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DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL
CODIGO: 0035
GRADO: 21
No. CARGOS: UNO (1)
NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DE LA CNSC
s - AREA FUNCIONAL SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dmglr supervisar y controlar el efectlvo desarrolio y cumplimiento de las actlvndades asoaadas alos
procesos y funciones de atencién al ciudadano, procesos disciplinarios, acreditacion de instituciones
de educacion superior, publicidad de los actos administrativos y apoyo que requiera la Entidad para su
correcto funcionamiento.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENClALES ,:‘?

. Asumir la ordenacién del gasto en los términos y cuantias que se definan en el acto de delegamon
Suscribir los contratos de conformidad con la delegacion recibida.
Conocer, adelantar y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se desarrollen en la
Comision.
Adelantar el proceso de acreditacion de las universidades publicas o privadas e instituciones de
educacion superior, para el desarrollo de concursos y procesos de seleccidn, de conformidad con
lo dispuesto en la normatividad vigente y los lineamientos trazados por la Sala Plena.
Adelantar las actuaciones a que haya lugar derivadas de la constitucion de las causales de
cancelacién de la acreditacion de las universidades publicas o privadas e instituciones de
educacion superior, de acuerdo con los procedimientos establecidos y aprobacion de Sala.
Dar fe de los actos de la Comision, expidiendo las constancias y certificaciones a que haya lugar.
Dirigir, controlar y hacer seguimiento a la implementacién de la politica publica de la Entidad en
materia de atencion al ciudadano, adoptando las medidas que sean necesarias a fin de brindar
una oportuna y adecuada respuesta a los ciudadanos.
Supervisar las actuaciones tendientes a la comunicacién y notificacién de las decisiones contenidas
en los actos administrativos proferidos por la CNSC, conforme a los términos legales y
reglamentarios.
Preparar y presentar los planes operativos y de desarrollo de su dependencia, para su
consolidacién en la Oficina Asesora de Planeacion.

. Participar con las demas dependencias de ia CNSC, en la elaboracién de los diferentes informes
relacionados con la gestion de la Comision y el cumplimiento de las funciones a su cargo, con
destino al Gobierno Nacional, al Congreso Nacional y a los entes de control.

. Implementar las decisiones adoptadas y las instrucciones impartidas por la Sala Plena de la
Comisién, en los asuntos de su competencia.

. Presidir todas aquellas instancias que de conformidad con la Ley o los reglamentos le sean
asignadas por el Representante Legal de la Entidad, siempre y cuando medie delegacién escrita
para el efecto.

. Presentar los informes de caracter interno y externo que le correspondan.

. Disefiar los mecanismos y estrategias para garantizar el funcionamiento adecuado de los grupos
de trabajo a su cargo, asi como coordinar y orientar la ejecucién y hacer seguimiento al
cumplimiento de las actividades asignadas.

. Proyectar y revisar los proyectos de respuesta y actos administrativos que sean de su competencia.

. Desarrollar las funciones que por delegacion le sean asignadas.

. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Proced|m|entos judiciales, d|scupI|narlos y administrativos.
Derecho administrativo, taboral y publico.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Técnicas de redaccion de documentos juridicos.

Gestion de recursos humanos.

_ _ VI . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Orientacion a resultados. Liderazgo.
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Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Planeacién.

Transparencia. e Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion. o Direccién y desarrollo de personal.
¢ Conocimiento del entorno.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Derecho y
afines; Administracién, Economia; Ingenieria
Industrial y afines.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos | profesional relacionada.
reglamentados por la Ley.

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

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Derecho y
afines; Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley. Sesenta y ocho (68) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las normas
que lo modifiguen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO

CODIGO: 0100

GRADO: 23

No. CARGOS: | TRES (3)

NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA. /[\)IIDR“%E‘?SIQSATIIJVEA ADMINISTRACION DE CARRERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DE LA CNSC

Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO DEL EMPLEO
Dirigir los programas y proyectos correspondientes a la administracién de la carrera administrativa,
en relacion con la seleccion por mérito, provisidon de empleo, registro publico y evaluacién del
desempenfio laboral y ejecutar actividades que en ese contexto determine tanto la Sala Plena, como
la Presidencia de la CNSC, con el fin de lograr la aplicacién de la normatividad vigente y el
posicionamiento de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las decisiones adoptadas y las instrucciones impartidas por la Sala Plena de la
Comisién en materia de su competencia y realizar el control y seguimiento a las mismas.
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10.

11.

12.

13.
14

15.
16.

Desarrollar las funciones que por delegacion le sean asignadas.

Asistir y orientar la planeacién y ejecucion de procesos de seleccién con las convocatorias a
concurso para el desempefio de empleos publicos de carrera, de acuerdo con los parametros
establecidos por la CNSC y las normas vigentes.

Proponer a la Sala Plena de la Comision los instrumentos técnicos y juridicos, asi como los
mecanismos y estrategias que tiendan a optimizar la gestién de los procesos de seleccion por
mérito que adelanten los despachos de los Comisionados o la entidad en su conjunto, de
conformidad con los reglamentos y normatividad vigente.

Coordinar y administrar la informacion sobre Oferta Publica de Empleos de Carrera de las
convocatorias a concurso publico de méritos. )

Establecer los lineamientos y la administraciéon del Banco de ltems propio para la CNSC,
asegurando su custodia y garantizando los principios de reserva y transparencia.

Coordinar los tramites o procedimientos relacionados con la aplicacién de las normas e
instrumentos necesarios sobre Evaluacion del Desempefio Laboral de los empleados de carrera
administrativa y emitir los conceptos técnicos que sobre la materia le sean requeridos.

Estudiar, asesorar y someter a aprobacion de la Sala Plena los Sistemas Propios de Evaluacion
del Desempenfio Laboral presentados por las entidades, de conformidad con la normatividad
vigente.

Coordinar la organizacion y administracién del Banco Nacional de Listas de Elegibles, del Banco
de datos de exempleados con derechos de carrera cuyos cargos han sido suprimidos y que
hubieren optado por ser reincorporados, del Banco de datos de empleados de carrera
desplazados por razones de violencia y de los demas sistemas de informacién que se conformen
con el fin de apoyar el cumplimiento de las normas de carrera administrativa.

Implementar, administrar y controlar la inscripcién y actualizacién de los servidores en el registro
publico de carrera administrativa.

Proponer la formulacién y adopcién de politicas que fortalezcan el funcionamiento de la Comision
en materia de Administracion de Carrera.

Proponer a la Sala Plena de la CNSC los conceptos y/o criterios unificados que deban ser
emitidos en asuntos de Administracion de la Carrera Administrativa cuya administracion le
corresponda a la CNSC.

Presentar los informes de caracter interno y externo que le correspondan.

. Aportar elementos técnicos pertinentes para el proceso de acreditacion de universidades y poner

en conocimiento del area encargada las situaciones posiblemente constitutivas de causales de
cancelacion de la acreditacién de universidades e instituciones de educacidn superior, para que
ésta adelante las actuaciones a que haya lugar, conforme a los procedimientos establecidos.
Formular, disefiar y presentar estrategias de capacitacién en materia de carrera administrativa.
Implementar instrumentos, estudios y la administracién de un observatorio sobre carrera
administrativa, con el apoyo de cada una de las areas de la CNSC.

. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CONOO D~ WN -~

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

Planeacion y gestion estratégica.

Gestion de conocimiento.

Analisis financiero y/o de proyectos.

Normatividad vigente sobre carrera administrativa.

Gestién del Talento Humano en las entidades del Estado.
Fundamentos de Derecho Administrativo y/o Derecho Constitucional.
Evaluacién del Desempefio Laboral.

Gestién publica. v
o VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

Orientacion a resultados. o liderazgo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. o Planeacion.

Transparencia. o Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion. e Direccién y desarrollo de personal.

¢ Conocimiento del entorno.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administracién; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia o Ingenieria
Administrativa y Afines.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos | profesional relacionada.
reglamentados por la Ley.

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

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administraciéon; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia o Ingenieria
Administrativa y Afines.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos | profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO

CODIGO: 0100

GRADO: 23

No. CARGOS: TRES (3)

NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA: ,[A‘)[I)RNEnﬁleI?gATlV?AE VIGILANCIA DE  CARRERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DE LA CNSC

IIl.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE VIGILANCIA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Coordinar y adelantar la Vigilancia en cuanto a la aplicacién de las normas de Carrera Administrativa
y las instrucciones impartidas por la Comisién, de conformidad con la normatividad vigente y con los
lineamientos emitidos por la Sala Plena de Comisionados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las decisiones adoptadas y las instrucciones impartidas por la Sala Plena de la
Comisién en materia de su competencia y realizar el control y seguimiento a las mismas.

2. Elaborary poner a consideracién de la Sala Plena propuestas de planes preventivos y correctivos
en materia de Vigilancia de Carrera Administrativa.

3. Proponer ala Sala Plena de la CNSC los instrumentos técnicos y juridicos que afiancen la gestion
de la CNSC en la vigilancia de las normas de carrera administrativa y las instrucciones impartidas
por la CNSC en temas de su competencia.

4. Proponer a la Sala Plena de la CNSC los conceptos y/o criterios unificados que deban ser
emitidos en asuntos de vigilancia en los sistemas de carrera de las entidades cuya administracién
le corresponda a la CNSC.

I



e
e

20176000039665 Pagina 8 de 84

“Por Ja cual se modifica y adopta el Manual Especifico de funciones y competencias laborales de los empleos de la planta

de personal de la Comision Nacional del Servicio Civil*

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Consolidar y administrar la informacién relacionada con las visitas de vigilancia adelantadas, con
el fin de disefiar y proponer estrategias y politicas dirigidas al cumplimiento de las normas de
carrera administrativa.

Decidir el rechazo por improcedencia o por falta de requisitos de forma u oportunidad de las
reclamaciones laborales contra las decisiones adoptadas en primera instancia por las Comisiones
de Personal, expidiendo para ello los actos administrativos correspondientes.

Dar traslado a los despachos de los comisionados de las reclamaciones laborales y de las quejas,
peticiones o tramites en la que se deba dar inicio a una actuaciéon administrativa.

Asesorar a los despachos de los Comisionados, cuando estos lo requieran, en la sustanciacién
o proyeccién de los actos administrativos que resuelven de fondo o pongan fin a las actuaciones
de naturaleza sancionatoria, adelantadas por violacién a las normas de Carrera Administrativa o
inobservancia de instrucciones u érdenes de la Comision.

Recibir, analizar y definir el trdmite de las quejas y reclamos que lleguen a su conocimiento.
Desarrollar las funciones que por delegacién le sean asignadas.

Adelantar, de oficio o a peticiéon de parte, e impulsar las actuaciones administrativas respectivas
en los eventos en que se tenga conocimiento de la existencia de irregularidades en la solicitud
de inscripcidn o actualizaciéon del Registro Publico de Carrera de los servidores.

Solicitar, cuando sea procedente, informes a las entidades a las que aplica la Ley 909 de 2004,
con el fin de decidir y ejecutar las acciones derivadas del analisis de la informacién recibida.
Poner en conocimiento de las autoridades competentes, las situaciones constitutivas de faltas
administrativas, fiscales, disciplinarias o de hechos punibles, conocidas con ocasién de las
Actuaciones Administrativas adelantadas y decididas.

Proponer, estrategias que permitan establecer contacto periédico con las comisiones de personal
de las diferentes entidades publicas, a fin de ejercer con oportunidad y eficacia las competencias
de vigilancia de la CNSC, de acuerdo con lo previsto en la Ley 909 de 2004 y las normas que la
modifiquen o adicionen.

Presentar los informes de caracter interno y externo que le correspondan.

Adelantar estudios y analisis que propongan posibles sanciones y tarifas por concepto de multas,
ante el incumplimiento de las normas de carrera administrativa.

Las demés funC|ones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V.o CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES

NP ALON

Organizacion y funC|onam|ento del Estado Colombiano.
Planeacién y gestién estratégica.

Normatividad vigente sobre carrera administrativa.

Gestion del Talento Humano en las entidades del Estado.

Derecho disciplinario.

Fundamentos de Derecho administrativo y Derecho Constitucional.
Evaluacion del Desempefio Laboral.

Gestién publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o Orientacién a resultados. e Liderazgo.

o Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Planeacién.

e Transparencia. o Toma de decisiones.

¢ Compromiso con la organizacién. o Direccién y desarrollo de personal.
e Conocimiento del entorno.

VI - REQUISITOS DE; FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en:
Derecho y afines; Administracién, Economia;
Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia o
Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en:
Derecho y afines; Administracion; Economia;
Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia o
Ingenieria Administrativa y Afines.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos | profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO
CODIGO: 0100
GRADO: 23
No. CARGOS: . TRES (3)
NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DE LA CNSC
Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
. PROPOSITO DEL EMPLEO

Administrar y desarrollar el talento humano de la Comision, la gestion documental, y los recursos
financieros y fisicos, en condiciones de eficiencia, de conformidad con las normas legales vigentes,
asi como garantizar la informacion contable oportuna y confiable acorde con los parametros y normas
establecidas, con el fin de apoyar la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y desarrollar politicas, planes y programas relacionados con la gestién del talento
humano, la gestién documental, la gestion financiera y la administracién de los recursos fisicos de
la Comision.

2. Implementar las decisiones adoptadas y las instrucciones impartidas por la Sala Plena de la
Comisién en materia de su competencia y realizar el control y seguimiento a las mismas.

3. Desarrollar las funciones que por delegacion le sean asignadas.

4. Administrar el talento humano, la gestién documental, los recursos fisicos y financieros de la
Comisién, orientados a fortalecer la eficiencia y el desemperio institucional, de conformidad con
las normas legales vigentes.
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Proponer, programar y dirigir los programas de seleccion, induccion, capacitacion, bje_nestar
social, relaciones laborales y calidad de vida laboral de los servidores publicos de la Comision, en
concordancia con las normas legales vigentes.

Coordinar con la oficina asesora juridica los procesos de licitacién y contratacion inherentes a la
naturaleza de la Direccién, que se requieran para el funcionamiento de la Comision.

Coordinar con los funcionarios respectivos la administracion de los inventarios de elementos
devolutivos y de consumo y la elaboracion y ejecucion del Plan de Adquisiciones acorde con las
necesidades de funcionamiento de la Comisién.

Coordinar y controlar la adecuada prestacién de los servicios generales para el correcto
funcionamiento de la Comisién.

Realizar el control y seguimiento a la ejecucion de las politicas financieras y presupuestales
establecidas en la Comisién.

. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y aprobar el registro presupuestal de los

ingresos y gastos de la Comision.

. Coordinar el proceso de ejecucién y control de los recursos financieros de la Comision, asi como

de la elaboracién y presentacién de la informacién financiera, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento que deba adoptar la comision.
. Elaborar el plan financiero de fuentes y usos de recursos de la entidad, efectuar su seguimiento y

proponer los correctivos necesarios, asi como preparar el programa anual mensualizado de caja
— PAC, en coordinacién con las demas dependencias de la Comision.

. Coordinar la elaboracién de los estados financieros de la entidad y su oportuna presentacion:

preparar y rendir los informes requeridos por la Contraloria General de la Repdblica y demas entes
de control.

. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion, en los estudios relativos a la determinacion de tarifas,

derechos de inscripcién para participar en concursos de carrera, sanciones pecuniarias y demas
recursos que puedan formar parte de los ingresos de la Comisién.

. Garantizar la custodia de los Actos Administrativos que expida la Comisién, de acuerdo con las

directrices emanadas del procedimiento de la entidad y la normatividad existente en materia de
Gestion Documental.

. Proponer al Comité de Desarrollo Administrativo los planes, proyectos y programas en materia de

gestion documental y liderar su ejecucién dentro de la entidad, atendiendo las directrices y
normatividad expedida por el Archivo General de la Nacién, asi como efectuar periédicamente las
actualizaciones necesarias para el tramite, manejo y almacenamiento adecuado de la
documentacion.

18. Presentar los informes de caracter interno y externo que le correspondan.
| 19. Las demas funciones que le sean asignadas y que por naturaleza le correspondan.
; A CONOClMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES.
I 1. Administracién de presupuesto publlco y analisis fmancnero
2. Administracion de recursos fisicos y servicios generales.
3. Gestion y desarrollo de personal.
4. Gestidon documental y archivistica.
5. Temas de funcién publica y carrera administrativa.
6. Contratacién publica.
- R VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o Orientacién a resultados. e Liderazgo.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Planeacién.
o Transparencia. e Toma de decisiones.
¢ Compromiso con la organizacion. o Direccion y desarrollo de personal.

+ Conocimiento del entorno.

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Economia; Administracion; Contaduria;
Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia o
Ingenieria Administrativa y Afines.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Economia; Administracion; Contaduria;
Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia o
Ingenieria Administrativa y Afines.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos | profesional relacionada.
reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA
Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las normas
que lo modifiquen o adicionen.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL.: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO: 0137
GRADO: 21
No. CARGOS: UNO (1)
I NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DE LA CNSC
. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Hl. PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar en la implementacion, difusion y fortalecimiento del Sistema de Control Interno y la cultura
de autocontrol en la Comisién Nacional del Servicio Civil.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Presidente de la Comisién, a los Comisionados y a los jefes de area en el disefio,
implementacién, desarrollo, evaluacién y mejoramiento del Sistema de Control Interno que
garantice el cumplimiento de los planes, metas y objetivos previstos.

2. Asesorar al Presidente de la Comision, a los Comisionados y a los jefes de area en la continuidad
del proceso administrativo, la reevaluacién de los planes establecidos y en la introduccién de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

3. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas de la Comisién y recomendar los ajustes pertinentes y hacer seguimiento a su
implementacién tanto en los temas transversales como misionales de la Comision.

4. Velar que todas las operaciones institucionales, se enmarquen dentro de las normas legales,
reglamentarias y estatutarias vigentes y se realicen teniendo en cuenta los principios
constitucionales.

5. Promover la cultura de autocontrol y el mejoramiento continuo de la Comisién.
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6. Evaluar y verificar la efectividad y cumplimiento de politicas, procedimientos, mecanismos de '

monitoreo y control de los riegos de la Comision, garantizando una adecuada administracion de
fos mismos.

7. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana disefiados por la
entidad.

8. Preparary consolidar de manera oportuna los informes que se deben rendir a entes externos como %
el de Rendicién de cuenta fiscal, el Informe Ejecutivo Anual, el Plan de Mejoramiento, entre otros
que sean competencia de la Oficina de Control Interno.

9. Presentar en general los informes de caracter interno y externo que le correspondan.

10. Las demas asignadas en la Ley y las que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre control interno.

2. Modelo Estandar de Control Interno.

3. Técnicas de auditoria y de evaluacion de gestién.
4. Sistema de Gestion de Calidad.

5. Planeacién estratégica.

6. Empleo publico y carrera administrativa.

! .. ., .

1 7. Administracion del riesgo. ;
8. Gestién documental. !
9. Contratacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o Orientacién a resultados. e Liderazgo.

| « Orientacién al usuario y al ciudadano. e Planeacién.

: o Transparencia. e Toma de decisiones.
¢ Compromiso con la organizacién. e Direccion y desarrollo de personal.

s Conocimiento del entorno. ;

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho :
y afines, Administraciéon, Economia, Contaduria; '
Ingenieria  Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa, Psicologia. Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia

profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria. |

- funciones del cargo

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines, Administraciéon, Economia, Contaduria;
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa, Psicologia.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos | profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciébn en areas relacionadas con las

EQUIVALENCIA |

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las normas
que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA
CODIGO: 1045
GRADO: | 15
No. CARGOS: UNO (1)
NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
‘ CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DE LA CNSC
Il.  AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
. PROPOSITO DEL EMPLEO

Implementar, evaluar y fortalecer el Sistema de Planeacién Institucional, apoyar la estructuraciéon y
seguimiento del presupuesto de inversién y proyectos, liderar el mejoramiento continuo de procesos

e implementar el Sistema Integrado de Gestién en la Comisién Nacional del Servicio Civil.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las decisiones adoptadas y las instrucciones impartidas por la Sala Plena de la
Comisién en materia de su competencia y realizar el control y seguimiento a las mismas.

2. Asesorar al Presidente de la Comisiéon y a las demas instancias pertinentes en materia de
Direccionamiento Estratégico Corporativo.

3. Asesorar a los Despachos y las dependencias de la Comision en la identificacién, formulacién y
ejecucidon de proyectos y en la elaboracién de sus planes de accién en armonia y coherencia con
sus politicas y responsabilidades y realizar su seguimiento.

4. Coordinar la elaboracién del informe trimestral de gestién que debe presentar el Presidente al
Congreso de la Republica, sobre las actividades de la Comisién en relacién con la aplicacién
efectiva del principio de mérito en los distintos niveles de la Administracién Publica donde tiene
competencia la Comision.

" de financiamiento y formular y participar en la consecucién de créditos y programas de

, presupuestales que la entidad requiera.

5. Asesorar en la elaboracion del plan financiero de la entidad, identificar y gestionar fuentes alternas

cooperacién técnica nacional e internacional, que la Comisién requiera para el cumplimiento de
su misién, en coordinacién con las instancias pertinentes.
6. Elaborar, en coordinacién con las dependencias pertinentes, el anteproyecto de presupuesto de
inversion, y registrar y adelantar, tanto para el de inversién como funcionamiento de todas las
| acciones requeridas para su incorporacion en el Presupuesto General de la Nacion.
7. Participar en la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento, del programa
anual de compras, del programa anual de caja y de las solicitudes de adiciones y traslados

8. Participar en la definicién de tarifas de costos de los concursos, asi como en el valor de la
utilizacion de listas de elegibles.

9. Disefar e implementar el sistema de seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos
adelantados por la Comisién, en coordinacién con las dependencias de la entidad.

| de la Comision.

10. Administrar el Banco de Programas y Proyectos de Inversién en lo relacionado con los proyectos

11. Verificar el cumplimiento de los requisitos para la formulacién de los proyectos de inversion publica
y dar su respectiva viabilidad.

12. Orientar a las dependencias en la implementacién y mantenimiento del Sistema Integrado de
Gestion de la Comision.

13. Disefiar, implementar y mantener actualizado el Sistema de Indicadores de Gestion de la
Comision.

14. Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter misional, econémico y financiero,
tendientes a la mejora continua del quehacer de la Comision.

15. Presentar los informes de caracter interno y externo que le correspondan.

16. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados.

. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos normativos de planeacién y procedimientos para la implementacién.
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Evaluacion de gestion y proyectos.
Presupuesto publico y planeacién financiera.

oA LN

externo.

® ~

Elaboracion técnica de planes estratégicos, planes operativos anuales y de inversiones.
Metodologias formuladas por el Departamento Nacional de Planeacion.
Formulacion de proyectos de inversion nacional, de cooperacion técnica internacional y de crédito

Modelo Estandar de Control Interno, Sistemas de Gestién de Calidad (NTCGP 1000:2009).
Elaboracién de manuales de procesos y procedimientos.

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
s Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

o Experticia profesional.
e Construccion de relaciones.

e Iniciativa.
Conocimiento del entorno.

] °

VIl

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
| los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
} y afines: Administracion; Economia;
* Contaduria; Matematicas, estadisticas y afines;
| Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
sistemas, telematica y afines o Psicologia.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administracion; Economia;
Contaduria; Matematicas, estadisticas y afines;
Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
sistemas, telematica y afines o Psicologia.

| Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

. normas que lo modifiquen o adicionen.

i Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ~ |ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO: 1020 "

GRADO: 17 T ) |

No. CARGOS: SEIS (6) O

NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION :
DEPENDENCIA: DESPACHO DE COMISIONADO ]




—
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COMISIONADO

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DE COMISIONADO

ll. PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar a los comisionados en la proyeccion y fortalecimiento de la administracién y vigilancia de la
carrera administrativa a través de la implementacién de herramientas juridicas, técnicas,
administrativas y/o financieras, asi como controlar y evaluar la correcta aplicacién de normas,
procesos y procedimientos en los asuntos que competen a la Comisiéon Nacional del Servicio Civil. ‘

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

‘ 1. Estudiar, proponer, formular y/o revisar para visto bueno del Comisionado los lineamientos
generales e instrumentos para la seleccién y provisién de los empleos de carrera administrativa
de las entidades bajo [a administracion y vigilancia de la CNSC.

2. Asesorar en la adopcién e implementacion de los instrumentos y lineamientos necesarios para la
evaluacion del desempefio de los empleados publicos de carrera administrativa del sistema
general, especifico y/o especial a cargo del Despacho.

3. Asesorar técnica, financiera y juridicamente los procesos de selecciéon o concursos que adelante
el Despacho o la CNSC, con el fin de proveer empleos publicos de carrera administrativa de las
entidades que se encuentra bajo la administracién y vigilancia de la CNSC, en los términos y
condiciones establecidas por la CNSC.

4. Velar por el cumplimiento de los derechos de los servidores de carrera administrativa y las normas
que regulan dicha materia y proponer el adelantamiento de actuaciones administrativas de
vigilancia cuando encuentre mérito para su inicio.

5. Proponer medidas e impulsar el desarrollo de las actuaciones administrativas ante la presunta
violacion de normas de carrera y/o la inobservancia de las érdenes e instrucciones impartidas por
la CNSC.

6. Coordinar, elaborar y supervisar la sustanciacién de respuestas de las peticiones, quejas,
reclamos y/o consultas que se formulen en materia de carrera administrativa y empleo publico de
conformidad con la delegacién realizada y que sean de competencia del Despacho.

7. Revisar y aprobar cuando haya lugar los proyectos de actos administrativos de caracter general l
y/o particular expedidos por el Despacho en cumplimiento de la misién institucional y en relacién

| al sistema general, especial 0 especifico de carrera administrativa.

Apoyar el proceso de administracion del Banco Nacional de Listas de Elegibles.

Revisar y/o emitir concepto a solicitud de los comisionados, sobre los asuntos sometidos a

consideracién de sala plena sobre administracién y vigilancia de la carrera administrativa.

10. Sustanciar los asuntos que en materia de carrera administrativa le correspondan al Despacho de
los comisionados.

11. Proponer, estructurar y/o revisar conceptos, criterios unificados y/o circulares instructivas para la
correcta aplicacién de las normas que regulan la carrera administrativa.

12. Velar por la efectiva publicacién de los actos administrativos que sean de competencia de! area
y requieran ser publicados por los diferentes medios establecidos en la normatividad vigente.

13. Presentar los informes de caracter interno y externo que le correspondan.

14. Realizar la supervisioén de los contratos que le sean asignados.

15. Proponer y hacer seguimiento a las actividades definidas en el plan operativo anual del Despacho.

16. Proponer, disefiar y realizar acciones relacionadas con los procesos de capacitacién en temas de
carrera administrativa.

17. Las demés funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© ®

Gestién publica.

. Derecho administrativo, contractual, laboral y/o publico.

. Andlisis financiero y/o de proyectos.
Carrera administrativa y evaluacion del desempefio.
Gestion y desarrollo del talento humano y las normas para el sector publico.
Procedimientos legales y juridicos para responder y elevar demandas.
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados. e Aprendizaje continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
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e Transparencia. ¢ Trabajo en equipo y colaboracién.
e Compromiso con la organizacién. e Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA - |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los f
nucleos basicos de Conocimiento en: Derecho y

afines; Administracién; Matematicas, estadisticas
y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Psicologia; Economia;
Contaduria o Ingenieria de Sistemas, Telematicay | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
afines. profesional relacionada

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de Conocimiento en: Derecho y
afines; Administracion; Matematicas, estadisticas
y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Psicologia; Economia;
Contaduria o Ingenieria de Sistemas, Telematica 'y
afines. Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos |
reglamentados por ia Ley.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las normas
que lo modifiquen o adicionen.

" MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO: 1020

GRADO: 15

No. CARGOS: UNO (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA JURIDICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DE LA CNSC

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. -~ PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir el proceso de la Gestiéon Juridica desarrollada por la Comisién, en especial las funciones
relacionadas con la Defensa Judicial y Extrajudicial, Cobro Coactivo y los procesos de contratacién
que adelante |la Entidad y asesorar desde el punto de vista juridico a las areas de la Comisién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Implementar las decisiones adoptadas y las instrucciones impartidas por la Sala Plena de la
Comision en materia de su competencia y realizar el control y seguimiento a las mismas.

2. Asesorar, elaborar y revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos que sean
requeridos por las dependencias de la Comision.

3. Atender los procesos judiciales y extrajudiciales que le sean asignados en los que sea parte Ia
Comision.

4. Coordinar y compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con
la actividad de la Comisién y velar por su actualizacion, difusién y aplicacion.

5. Coordinar y llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas
que le adeuden a la Comision por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo,
y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

| 6. Proyectar los actos administrativos que se deriven de la contratacién y revisar los pliegos de
condiciones, términos de referencia y las pélizas de garantia impartiendo la aprobacién de estas
altimas.

7. Representar judicialmente y extrajudicialmente a la Comisién en los procesos que se instauren
en su contra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacion que le otorgue el Presidente ||
de la Comisién y mantenerio informado sobre el desarrollo de los mismos.

8. Asesorar a las dependencias de la Comision, en la interpretacion de normas y asuntos juridicos
y conceptuar y absolver consultas de caracter juridico referidas a la Comision. |

9. Emitir los conceptos juridicos que requiera la Comision para el ejercicio de sus funciones. I

10. Asesorar sobre las especificaciones juridicas de los pliegos de condiciones para la adquisicion
de bienes y servicios que requiera contratar la Comisién. I

11. Apoyar juridicamente el proceso de elaboracion de las convocatorias a concurso para el
desempefio de empleos publicos de carrera, de acuerdo con los términos y condiciones
establecidas por la CNSC.

12. Realizar el estudio juridico de las propuestas y garantias de cumplimiento que se presenten en
los procesos de contrataciéon que adelanta la Comision. I

para el cumplimiento de sus funciones.
14. Presentar los informes de caracter interno y externo que le correspondan.
15. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.
16. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.
|| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES l

13. Elaborar los proyectos de contratacién y convenios interadministrativos que requiera la Comision
1. Gestidon Publica.
2. Contratacion estatal.
3. Derecho constitucional, administrativo, disciplinario, laboral, procesal y/o publico.
4. Codigo General del Proceso.
5. Finanzas publicas, presupuesto publico, Estatuto Tributario. I
6. Carrera administrativa.
7. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e QOrientacién a resultados. * Experticia profesional.
o Orientacién al usuario y al ciudadano. e Construccion de relaciones.
I ¢ Transparencia. ¢ Iniciativa.
e Compromiso con la organizacion. o Conocimiento del entorno.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
\ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
|

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
l y afines.

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos | profesional relacionada
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
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Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nuicleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
reglamentados por la Ley. profesional relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO: 1020
GRADO: 15
No. CARGOS: UNO (1)
NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA DE INFORMATICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DE LA CNSC
. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE INFORMATICA
.  PROPOSITO DEL EMPLEO

Planear, ejecutar y evaluar proyectos, instrumentos y herramientas de tecnologias de la informacion
y comunicaciones requeridos para el cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las decisiones adoptadas y las instrucciones impartidas por la Sala Plena de la
Comisién en materia de su competencia y realizar el control y seguimiento a las mismas.

2. Administrar, analizar, disefiar e implementar soluciones tecnoldgicas acordes a los lineamientos
de la entidad para el cumplimiento de sus actividades misionales.

3. Presentar, por lo menos una vez al afio un Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion que
permita mantener a la comision a la vanguardia o acorde con la evolucién tecnolégica.

4. Dirigir las actividades tendientes al cumplimiento del Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién.

5. Asesorar a las dependencias de la entidad en lo referente a la gestion de recursos tecnolégicos
de la Comision, asi como en la adopcién de tecnologias informaticas eficientes y efectivas que
apoyen los procesos de las diferentes areas de la entidad.

6. Formular e implementar mejoras, actualizaciones y mantenimientos de las soluciones
tecnologicas, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Comisién, garantizando las
disponibilidad, confidencialidad e integralidad de la informacién de la entidad.

7. Efectuar la planeacién de la tecnologia informatica, (plan de adquisiciones y renovacion
tecnolégica) como soporte para la gestion administrativa y gestion misional de la Comisién.

8. Realizar estudios que permitan la toma de decisiones en la definicién, implantacién, ejecucion y
control de proyectos TIC que adelante la Comision.

9. Generar lineamientos para una adecuada administracién y actualizacién de la infraestructura
tecnologica, asi como coordinar la operacion de la infraestructura de Tl para el adecuado |
funcionamiento de los sistemas de informacién de la entidad.

10. Disedar, investigar y asesorar proyectos de tecnologia a fin de brindar alternativas instituciones
segun las necesidades de la entidad.

11. Definir de comun con las areas de la entidad, los términos de referencia para la adquisicion de
aplicaciones tecnoldgicas; computacionales como de comunicaciones y afines que se requieran

contratar.

. .

-
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. Disefiar e implementar mecanismos de proteccién para la informacién de la Comision.
13. Presentar los informes de caracter interno y externo que le correspondan.

14. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados.

15. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion de proyectos de tecnologia.

2. Contratacién estatal.

3. Seguridad informatica.

4. Estrategia de Gobierno en Linea.

5. Desarrollo de sistemas de informacién.

6. Gestion infraestructura TIC.

7. _Conformacién y administracién de bases de datos de gran volumen.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o Orientacién a resultados. o Experticia profesional. .
» Orientacion al usuario y al ciudadano. e Construccion de relaciones.
¢ Transparencia. ¢ Iniciativa.
e Compromiso con la organizacién. e Conocimiento del entorno.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o
Ingenieria electrénica, telecomunicaciones vy
afines. Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o
Ingenieria electronica, telecomunicaciones vy
afines.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos | profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO: 1020

GRADO: 15

No. CARGOS: UNO (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA: DESPACHO DE PRESIDENCIA
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DE LA CNSC
© ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE PRESIDENCIA
’ . PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar, asistir y apoyar al Presidente de la CNSC en la formulacion y ejecumon asi como en la
divulgacién y comunicaciones de propuestas, planes, programas y proyectos orientados al
cumplimiento de las responsabilidades de la Presidencia en materia de Administracion y Vigilancia
de la carrera administrativa, en concordancia con los lineamientos de la entidad y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ejecutar, divulgar y comunicar politicas, planes, programas y proyectos espeaales
asignados por el Presidente de la CNSC, de acuerdo con el Plan Estratégico y los objetivos de la
entidad.

2. Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la emisién y divulgacién de conceptos para la
toma de decisiones relacionadas con los temas asignados en la administracién y vigilancia de la
carrera administrativa. |

3. Brindar asistencia en la divulgacion interna y externa de las politicas, planes, programas y
estrategias adoptadas por la entidad, apoyado en el equipo de comunicaciones.

4. Apoyar la gestion administrativa a cargo de la Presidencia, a fin de contribuir con el normal
funcionamiento y fortalecimiento de la entidad.

5. Asistir y participar en representacion del Presidente de la CNSC en las reuniones internas y con
las autoridades o entidades publicas y privadas, nacionales o extranjeras, que le sean delegadas
y presentar el informe respectivo.

6. Revisar proyectos de actos administrativos o conceptos que se le asignen, preparados por las
dependencias y tramitarlos para la firma del competente, de conformidad con el procedimiento
establecido por la Comisién.

7. Sustanciar los actos administrativos y preparar los demas documentos que requiera Presidente
de la CNSC para el adecuado cumplimiento de las funciones de la CNSC.

8. Velar por la publicidad de los actos administrativos que sean de competencia de la Presidencia
de la CNSC.

9. Presentar los informes de caracter interno y externo que le correspondan.

10. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados.

11. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

: V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ’

Derecho administrativo, laboral y/o publlco

Gestién publica.

Normatividad vigente sobre carrera administrativa,

Gestién del talento humano,

Relaciones publicas.

Comunicaciéon Social.

Sistemas integrados de gestion.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o |

o Orientacién a resultados. Experticia profesional.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. Construccion de relaciones.

XN HA N =

e Transparencia. ¢ [niciativa.
. Compromiso con la organizacién. e Conocimiento del entorno.
VIl. 'REQUISITOS DE FORMACI(')N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administraciéon; Contaduria Publica; k
Economia; Ingenieria Industrial y afines;

Ingenieria Administrativa y afines; Ciencia Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia

profesional relacionada

Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicaciéon Social, Periodismo y afines o
Psicologia.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administraciéon; Contaduria Publica;

Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales

Comunicacién Social, Periodismo y afines o
Psicologia.

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

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

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las

normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 22

No. CARGOS: UNO (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

Il.  PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos, principios, técnicas y experiencia encaminados al cumplimiento de los
objetivos y procesos en materia de contratacién de la CNSC, asi como acompanar la ejecucion de
las acciones relacionadas en todas las etapas de Ia actividad contractual y de los convenios.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria juridica a la Presidencia, la Secretaria General y demas areas de la Comisién en
todo lo relacionado con la actividad precontractual, contractual y post contractual que desarrolle

la entidad.

2. Proyectar y revisar los actos que sean necesarios expedir en desarrollo del proceso contractual,
asi como los convenios y contratos que deban suscribirse por el Presidente y/o la Secretaria
General de la Comisién, segln sea el caso y formular las correcciones y observaciones a que

haya lugar.

3. Revisar y estudiar la viabilidad de las novedades contractuales y proyectar los correspondientes

modelos de minutas y conceptos.
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10.

1.

12.

13.
14.

Asesorar y asistir a la Presidencia, la Secretaria General y demas areas de la Comision en materia
de celebracién, ejecucion y liquidacién de Contratos y Convenios, cuando haya lugar.

Efectuar estudios y emitir conceptos en materia de contrataciéon y de convenios, cuando sea
necesario y asi se lo requieran con el fin de garantizar unidad de criterio.

Coordinar, consolidar y preparar la presentacion de informes para garantizar la oportuna calidad
de la informacién.

Proponer politicas y planes relacionados con las funciones del area con el proposito de plantear
mejoras al proceso actual.

Garantizar la confidencialidad de la informacién que se genera en relacién con los procesos
contractuales, ya sea al interior o al exterior de la entidad, con el fin de garantizar la transparencia
de los diferentes procesos contractuales, sin perjuicio de la publicidad de la informacién y
resultados que se produzcan.

Asistir y participar en representacion del Jefe Asesor Juridico o de la CNSC, en reuniones y
comités de caracter oficial, cuando asi se requiera, con el fin de garantizar que la Entidad tenga
representatividad en dichos escenarios.

Absolver consultas relacionadas con las funciones, servicios, procesos y operaciones que realiza
segun se le requieran.

Participar en la ejecucién de las actividades necesarias para el desarrollo de los procesos de
licitacion y contratacidn inherentes a la naturaleza de la Comisién que se requieran para su normal
funcionamiento.

Participar en los eventos y capacitaciones de actualizacién programados por la entidad y
multiplicar los conocimientos adquiridos para la mejora continua del proceso

Realizar |la supervision de los contratos que le sean asignados.

Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones y

actividades asignadas.

. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Gestion publica.
2. Derecho administrativo, contractual, laboral y/o publico.
3. Carrera administrativa.
4. Gestion y desarrollo del talento humano y las normas para el sector publico.
5. Procedimientos legales y juridicos.
6. Contratacién estatal.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Orlentamon a resultados. e Aprendizaje continuo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
e Transparencia. ¢ Trabajo en equipo y colaboracién.
o Compromlso conla orgamzamon o Creatividad e innovacion.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines.

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

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

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

EQUIVALENCIA

normas que lo modifiquen o adicionen.

Para todos los efectos legales se aphcaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL:

PROFESIONAL

=
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DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: ' 20

No. CARGOS: | o ‘ TRES (3)

NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: | DESPACHO DE COMISIONADO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COMISIONADO

. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE COMISIONADO

1. PROPOSITO DEL EMPLEO

Participar en la construccién e implementacién de herramientas juridicas, técnicas, administrativas y/o
financieras que fortalezcan la administracion y vigilancia de la carrera administrativa y adelantar las
actuaciones a su cargo conforme a las normas y lineamientos vigentes.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Contribuir en la realizacion de estudios e investigaciones relacionadas con la carrera
administrativa, en especial, en los asuntos asignados al Despacho.

2. Participar en el analisis y estudios técnicos, juridicos, administrativos y/o financieros que se
requieran en los procesos de seleccién o concursos que adelante el Despacho o la CNSC, con el
fin de proveer empleos publicos de carrera administrativa de las entidades que se encuentra bajo
la administracién y vigilancia de la CNSC, en los términos y condiciones establecidas por la CNSC.

3. Desarrollar anélisis y estudios técnicos, juridicos, administrativos y/o financieros que se requieran
en materia de vigilancia de la carrera administrativa, observando su adecuacién al principio de
mérito y cumplimiento de las normas respectivas.

4. Adelantar las acciones de vigilancia y control tendientes a verificar el cumplimiento de las normas
de carrera y/o la observancia de las 6rdenes e instrucciones impartidas por la CNSC a las
entidades que se encuentran bajo su administracién y vigilancia, de acuerdo con los términos y
condiciones establecidas en el reglamento.

5. Apoyar el disefio y elaboracién de los instrumentos para la evaluacion del desempeifio laboral de
los empleados publicos de carrera administrativa de las entidades del sistema general, especifico
y/o especial a cargo del Despacho.

6. Proyectar respuestas a las consultas y/o peticiones que se formulen al Despacho en materia de
carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente, los reglamentos, canales y
procedimientos establecidos por la Comisién.

7. Sustanciar los actos administrativos de caracter general y/o particular expedidos por el Despacho
en cumplimiento de la misién institucional y en relacién al sistema general, especial o especifico
de carrera administrativa.

8. Proyectar la respuesta a los asuntos que en materia de carrera administrativa le correspondan al
Despacho de los comisionados.

9. Proyectar circulares instructivas u otros instrumentos para la correcta aplicacién de las normas que
regulan la carrera administrativa, de acuerdo con los términos y condiciones establecidas en la
CNSC. '

10. Preparar y presentar los informes y atender los requerimientos internos y externos que le sean
asignados en desarrollo de los procesos de competencia del Despacho y que tengan relacién con
las funciones asignadas; en las condiciones de calidad, oportunidad y periodicidad requeridas.

11. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados.

12. Realizar el seguimiento a las actividades del Plan QOperativo Anual.

13. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion publica. '

2. Presupuesto publico y/o analisis financiero.

3. Derecho administrativo, contractual, laboral y publico.

4. Carrera administrativa y evaluacion del desempefio.

5. Gestion y desarrollo del talento humano y las normas para el sector publico.

6. Procedimientos legales y juridicos.

7. Herramientas Ofimaticas (Office e Internet).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados. | e Aprendizaje continuo.
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| « Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
! ¢ Transparencia. ¢ Trabajo en equipo y colaboracion.
e Compromiso con la organizacion. ¢ Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
de los nucleos basicos de Conocimiento en:
Derecho y afines; Administracioén;
Matematicas, estadisticas y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Psicologia; Economia; Contaduria o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
- normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
' DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
| CODIGO: 2028
GRADO: 20
No. CARGOS: DIEZ (10)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
ll.  PROPOSITO DEL EMPLEO

Adelantar las gestiones necesarias para la atencion de las acciones constitucionales que se instauren
por o en contra de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar judiciaimente a la Comision Nacional del Servicio Civil, en las acciones
constitucionales que se instauren por o contra la Comision, para garantizar el derecho de defensa
de la entidad, segun el caso y de acuerdo con las normas vigentes.

2. Desarrollar las gestiones necesarias para la oportuna y eficaz representacién judicial de la

| Comisidn, con el fin de lograr un adecuado ejercicio del derecho de defensa dentro de las acciones
constitucionales en las que la Comisién sea parte, asi como realizar el reparto respectivo.

3. Proyectar, redactar y elaborar respuestas a demandas de acciones constitucionales.

4. Realizar la organizacion de expedientes, documentos, pruebas y anexos para ser presentados en |
los distintos estrados judiciales dentro de las acciones constitucionales.

5. Proyectar, redactar y elaborar memoriales, oficios y demas documentos necesarios que
correspondan a cada una de las actuaciones, cuidando que no se presente el vencimiento de
términos dentro de los procesos que le han sido encomendados.

6. Representar a la Comisién en las audiencias y demas diligencias judiciales programadas con

ocasion a las acciones constitucionales instauradas por o en contra de la Comisién, segun poder

. _
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otorgado, y segun las directrices impartidas por la CNSC o el Comité de Conciliacién y Defensa

Judicial de la entidad, segun sea el caso.

7. Desplazarse a los despachos judiciales dentro y fuera de la ciudad de Bogota, DC., cuando las
necesidades de las acciones constitucionales lo requieran, previa aprobacién de la comision
respectiva.

8. Realizar la revisidon y control de las acciones constitucionales instauradas por y en contra de la
Comisién.

9. Preparar, elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
la periodicidad requerida.

10. Mantener actualizada la base de datos de las acciones constitucionales instauradas por y en
contra de la Comisién.

11. Atender los requerimientos que efectien los organismos de control y demas autoridades sobre el
estado y demas informacioén relacionada con las acciones constitucionales.

12. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

13. Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones y actividades
asignadas.

14. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién publica.

Derecho constitucional, administrativo, contractual, laboral y/o publico.
Carrera administrativa y evaluacion del desempeiio.

Gestion y desarrollo del talento humano y las normas para el sector publico.
Procedimientos legales y juridicos.

Herramientas Ofimaticas (Office e Internet).

o0 hwN =~

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados. e Aprendizaje continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacion. o Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de Conocimiento en:
Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos | Treinta y un (31) meses de experiencia
reglamentados por ia Ley. profesional relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las
normas que lo modifiqguen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 20

No. CARGOS: DIEZ (10)

NATURALEZA DEL EMPLEQO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO




_
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
© . AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
1l.  PROPOSITO DEL EMPLEO -

Asumir la representacién Judnmal y extrajudicial de la CNSC dentro de Ios procesos y/o conciliaciones
extrajudiciales que se instauren por o contra la Comisidn; realizar la vigilancia, control, seguimiento
y actualizacién de la informacién de los procesos judiciales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar Jud|01almente a la Comision Nacional del Servicio Civil, en los procesos Jud|C|aIes
que se instauren por o en contra de la Comisién, para garantizar el derecho de defensa de la

| entidad.

2. Desarrollar todos los actos atinentes a la oportuna y eficaz representacién judicial de la Comision
Nacional del Servicio Civil, para un adecuado ejercicio del derecho de defensa.

| 3. Conceptuar sobre la viabilidad de proponer férmulas de conciliacion en las actuaciones de orden
judicial y extrajudicial.

4. Representar a la Comisién Nacional del Servicio Civil en los procesos de conciliacién prejudicial

J en los que deba actuar la entidad, previo otorgamiento de poder, segun las directrices impartidas

por el Comité de Conciliacién y Defensa Judicial de la entidad.

5. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados.

6. Realizar la actualizacién de los Sistemas de Informacién que el Estado establezca, en relacion
con las demandas instauradas por o en contra de la Comisién.

7. Desplazarse a las instalaciones de las autoridades competentes ubicadas dentro y fuera de la
ciudad de Bogota, DC., cuando las necesidades del servicio lo requieran, previa aprobacion de la

| comisién respectiva, segun sea el caso.

8. Realizar la revision, control y seguimiento de los procesos judiciales instaurados por y en contra
de la Comisién.

9. Mantener actualizada la base de datos de los procesos judiciales instaurados por y en contra de
la Comisién.

10. Atender los requerimientos que efectien los organismos de control y demas autoridades sobre el
estado y demas informacion relacionada con los procesos judiciales y conciliaciones
extrajudiciales.

11. Elaborar conceptos sobre los procesos juridicos instaurados por y en contra de la Comision.

12. Proyectar y preparar los documentos que sean necesarios para el ejercicio de las anteriores
funciones.

13. Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones y actividades

| asignadas.

14. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados
15. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestlon publica.
Derecho constitucional, administrativo, contractual, laboral, procesal y/o publico.
Carrera administrativa y evaluacién del desempefio. |
Gestion y desarrollo del talento humano y las normas para el sector publico.
Procedimientos legales y juridicos para responder y elevar demandas.
Herramlentas Oflmatlcas (Office e Internet).

TV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

looswn

. Orientacic’m a resultados. ¢ Aprendizaje continuo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
I o Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacion.
~_VIl.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
I FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
| los nucleos basicos de Conocimiento en:
Derecho y afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
| profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos L
reglamentados por la Ley

. 0 |
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon, en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 20

No. CARGOS: DIEZ (10)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
| . PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar y participar activamente en todas las actividades, estudios, conceptos y consultas de
caracter juridico que se le asignen y correspondan a la Oficina Asesora Juridica de la CNSC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y conceptos relacionados con las materias del area juridica.

2. Desarrollar la atencién, estudio, evaluacién y absoluciéon de consultas, derechos de peticion y
demas solicitudes en los temas que sean de competencia del area juridica.

3. Proyectar las respuestas para atender los requerimientos, solicitudes, consultas y derechos de
peticién elevados por otras areas de la CNSC, por otras entidades o por los ciudadanos, en
relacién a las materias juridicas de competencia de la Comisién, que no correspondan a otras
areas de la entidad.

4. Apoyar al Asesor (Juridico) en el ejercicio de las funciones asignadas a la dependencia y proponer
acciones tendientes a lograr con eficiencia, eficacia y oportunidad el cumplimiento de las mismas.

5. Elaborar estudios para la interpretaciéon de las normas constitucionales y legales, asi como para
garantizar una adecuada toma de decisiones, manteniendo la unidad de criterio en la

| interpretacioén y aplicaciéon de las disposiciones en los temas que sean de competencia de la
CNSC.

6. Elaborar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del
cargo, que le sean solicitados.

7. Cumplir las funciones de Secretaria Técnica del comité de Conciliacién y Defensa Judicial de la
Entidad y proyectar las actas emanadas de los mismos. I

8. Brindar la orientacion en temas juridicos, revisibn de actos administrativos y demas
requerimientos de tipo legal que le soliciten con la oportunidad y periodicidad requeridas. |

9. Realizar la compilacién de normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con
la actividad de la Comisién y velar por su actualizacion, difusion y aplicacion.

10. Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones y actividades
asignadas.

11. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados.

12. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan. l

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gestion publica.

Derecho constitucional, administrativo, contractual, laboral, procesal y/o publico.
Carrera administrativa y evaluacion del desemperio.

Gestion y desarrollo del talento humano y las normas para el sector publico.
Procedimientos legales y juridicos para responder y elevar demandas.
Herramientas Ofimaticas (Office e Internet).

SO~ LN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados. o Aprendizaje continuo.

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.

¢ Transparencia. ¢ Trabajo en equipo y colaboracién.
e Compromiso con la organizacion. o Creatividad e innovacién.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos béasicos de Conocimiento en:
Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos | Treinta y un (31) meses de experiencia
reglamentados por la Ley. profesional relacionada.

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

" EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se apllcaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y Ias
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 20
No. CARGOS: DIEZ (10)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il.  AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL .
lll. PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, formular y efectuar seguimiento a la ejecucién oportuna del plan integral de atencion al
usuario, evaluando el grado de satisfacciéon de los usuarios internos y externos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Adelantar, ejecutar y evaluar las acciones y procedimientos para la atencién oportuna de
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias realizadas por los usuarios y asignadas al area.

2. Disefar, ajustar e implementar el modelo de atencién al usuario y los instrumentos para la
atencion oportuna de los usuarios para los diferentes canales establecidos.

3. Participar en la elaboracién y actualizacion de manuales e instructivos referentes a la atencion
integral del usuario, de conformidad con lo reglamentado por la Comisién.
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4. Desarrollar y evaluar los mecanismos para resolver inquietudes de las entidades y servidores del
sector publico de competencia de la Comision, de manera 4gil, oportuna y efectiva. |

5. Coordinar con las demas dependencias la actualizacion de respuestas a preguntas frecuentes en |
los medios de comunicacién establecidos. .

6. Presentar informes periédicos sobre las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones
recibidas, conceptuando sobre las acciones preventivas y correctivas que se requieran.

7. Remitir con oportunidad a las dependencias correspondientes, las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias Yy felicitaciones recibidas, para su respectivo tramite.

8. Preparar y remitir a quien corresponda la informacién sobre los temas de su competencia, a fin
de promover en la Comisién el cumplimiento con la presentacion de informes al Congreso de la
Republica, la atencién a solicitudes de los Entes de Control y los que se requieran para el normal
funcionamiento de 1a Entidad.

9. Disenar los mecanismos y estrategias para garantizar el funcionamiento adecuado de las
actividades asignadas bajo los criterios de equidad, eficiencia, eficacia y efectividad, asi como
controlar y evaluar el cumplimiento de las actividades propias del area.

10. Evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de las actividades que comprende el plan integral de
atencion al usuario.

11. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

12. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion publica.

2. Atencién al usuario o ciudadano.

3. Derecho administrativo, contractual, laboral y/o publico.
l 4. Carrera administrativa y evaluacién del desempefio.

5. Gestion y desarrollo del talento humano y las normas para el sector publico.

6. Procedimientos legales y juridicos para responder y elevar demandas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" ¢ Orientacién a resultados. e Aprendizaje continuo.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.

e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién. ||
| e« Compromiso con la organizacion. o (Creatividad e innovacion.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administracién; Economia; Ingenieria
Industrial y afines; Psicologia 0
Ingenieria administrativa y afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos | profesional relacionada.
reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO:
GRADO:
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No. CARGOS: DIEZ (10)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar los procesos y procedimientos administrativos y juridicos, incluidos aquellos que en materia
disciplinaria y contractual se requieran, en el marco de las funciones y procesos de la CNSC y la
Secretaria General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo profesional a la CNSC y la Secretaria General en el ejercicio de las funciones
asignadas y proponer acciones tendientes a lograr con eficiencia, eficacia y oportunidad al
cumplimiento de las mismas.

2. Proyectar, elaborar y revisar los actos administrativos que sean de competencia de la Secretaria
General en materia disciplinaria y otros que se le asignen.

3. Prestar apoyo con la proyeccion de respuestas a consultas y emision de conceptos que requiera
la Secretaria General.

4. Adelantar la revision y verificacion juridica de todas las etapas de los procesos de contratacion
que deben ser desarrollados por la Secretaria General, con base en la delegacion realizada por
la Presidencia de la Entidad.

5. Instruir los procesos disciplinarios que sean competencia de la Secretaria General y asignados ,
de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Sustanciar los procesos disciplinarios que se adelanten contra funcionarios de la Comisién en
primera instancia.

7. Verificar el adecuado y oportuno desarrollo del proceso de notificacion y comunicacion de los
actos administrativos.

8. Brindar apoyo y acompafiamiento en la atencion de los requerimientos que realicen los entes de
control y demas autoridades, sobre las actividades que tiene a su cargo la dependencia.

9. Llevar control de todas y cada una de las actuaciones que adelante en el marco de las funciones
asignadas.

10. Atender los requerimientos internos y externos relacionados con las funciones y/o actividades
asignadas.

11. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

12. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion publica.
2. Carrera Administrativa, Talento Humano.
3. Derecho administrativo, laboral, disciplinario
4. Contratacion.
5. Normatividad vigente en materia disciplinaria.
6. Herramientas Ofimaticas (Office e Internet).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o Orientacién a resultados. ¢ Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
¢ Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacioén.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho

y afines. Treinta y un (31) meses de experiencia

Tarjeta o matricula profesional en los casos profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién, en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiqguen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: - PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 20

No. CARGOS: DIEZ (10)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

.  PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar apoyo profesional a la administracion de la carrera administrativa, en relacion con los
procesos de seleccion por mérito, provisién de empleo, registro publico y evaluacién del desempefio
laboral, mediante la elaboracién y proyeccién de conceptos, estudios y actos administrativos, de
acuerdo a la normatividad legal vigente y dentro del marco de las competencias de la Comisién
Nacional del Servicio Civil.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia en los aspectos técnicos, juridicos, administrativos y financieros la planeacién
y ejecucion de las convocatorias a concurso para el desemperfio de empleos publicos de carrera,
de acuerdo con los planes de la CNSC.

2. Proponer mecanismos y estrategias que tiendan a optimizar la gestion de los procesos de
seleccién por mérito.

3. Participar en el proceso de consolidacién y administracion de la informacién sobre Oferta Publica
de Empleos de Carrera de las convocatorias a concurso publico de méritos.

4. Participar en la organizacién y administracion del Banco Nacional de Listas de Elegibles.

5. Sustanciar las solicitudes de anotacién en el Registro Publico de Carrera Administrativa que le
sean asignadas, conforme a la normatividad legal vigente y a los procedimientos establecidos
por la Comision.

6. Garantizarla publicacion de los actos administrativos que se expidan en relacién con la
administracién, organizacién y actualizacion el Registro Publico de Carrera.

7. Desarrollar planes y acciones tendientes a que el Registro Publico de Carrera Administrativa se
encuentre actualizado.

8. Participar en las actividades relacionadas con la aplicacién de las normas sobre Evaluacion del
Desemperio Laboral de los empleados de carrera administrativa.

9. Emitir los conceptos técnicos que sobre los procesos a cargo de la Direccién de Administracion
de Carrera Administrativa la materia le sean requeridos.

10. Efectuar el andlisis de las propuestas de Sistemas Propios de Evaluaciéon del Desempeiio
presentados por las entidades, de conformidad con la normatividad vigente.

11. Elaborar los proyectos de respuesta a las consultas y peticiones presentadas a la Direccién de
Administracion de Carrera, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y
acatando los términos legales.

12. Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones y/o actividades
asignadas.

13. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Gestion publica.
2. Derecho administrativo, laboral y publico.
3. Carrera administrativa y evaluacion del desemperio.
I 4. Gestién y desarrolio del talento humano y las normas para el sector publico.
5. Herramlentas Ofimaticas (Office e Internet).
- VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘
¢ Orientacién a resultados. s Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administracién y afines.

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

Treinta y un (31)
profesional relacionada.

meses de experiencia

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 20

No. CARGOS: DIEZ (10)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE VIGILANCIA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Partampar en los tramites y procedimientos propios de la Direccién de V|g|lanC|a de Ia carrera
administrativa que le corresponden a la Comision Nacional del Servicio Civil, en concordancia con la

normatividad vigente.
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y revisar los actos administrativos que le sean asignados, conforme a la normatividad
legal vigente y los procedimientos establecidos por la Comisién segun las funciones establecidas

a la Direccién de Vigilancia de Carrera Administrativa de la CNSC.

2. Desarrollar analisis y estudios técnicos, juridicos, administrativos y/o financieros que se requieran
en materia de vigilancia de la carrera administrativa, observando su adecuacién al principio de
meérito y cumplimiento de las normas respectivas.

‘ 3. Proyectar conceptos relacionados con los asuntos a cargo de vigilancia de la carrera
administrativa, acorde con la normatividad que rige la materia.

4. Elaborar los proyectos de respuesta a las consultas y peticiones que le sean asignados,

asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y acatando los términos legales.
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5. Proyectar respuestas a los recursos en sede administrativa que sean interpuestos contra los actos
administrativos proferidos en la CNSC, dentro del tiempo establecido en Ia Ley.

6. Mantener actualizadas las bases de datos o registros que maneje la dependencia de acuerdo con
los parametros indicados por la CNSC.

7. Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones, en los términos y
condiciones sefialados en las disposiciones vigentes.

8. Aplicar los indicadores de gestién, mecanismos de evaluacién y control a los procesos que
desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

9. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo, laboral y/o publico.
2. Gestién publica.
3. Analisis administrativo y financiero.
4. Normatividad vigente sobre carrera administrativa y evaluacion del desempeiio.
5. Sistemas Integrados de Gestion.
6. Herramientas Ofimaticas (Office e Internet).
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Orientacién a resultados. e Aprendizaje continuo.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. » Experticia profesional.
¢ Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién.
o Compromiso con la organizacién. o Creatividad e innovacién.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos | Treinta y un (31) meses de experiencia
reglamentados por la Ley. profesional relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiqguen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 20

No. CARGOS: DIEZ (10)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

ll.  PROPOSITO DEL EMPLEO

Coordinar, apoyar y ejecutar los procesos relacionados con los aspectos financieros, de cartera,
tesoreria, presupuesto y contabilidad de la Comisién, asi como en el desarrollo de planes y programas
de la gestién financiera a cargo de la Direccién de Apoyo Corporativo.
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IV. . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer y desarrollar planes y programas relacionados con la gestion fmancnera de Ia Comisién.

2. Cotejar la ejecucion y registro de ingresos y gastos en el sistema financiero dispuesto por la Nacion,
y el sistema complementario que se encuentre en funcionamiento.

3. Revisar los informes de gestidn que contengan los requisitos contables, comprobantes de ingreso
y egreso, PAC, comprobantes de pago, entre otros que ingresen al sistema financiero dispuesto
por la Nacién, y el sistema complementario que se encuentre en funcionamiento.

4. Registrar en la base de datos de cartera todos los depésitos o partidas sin identificar de la CNSC,
en virtud de sus objetivos financieros.

5. Realizar la verificacion y liquidacién de las cuentas por cobrar que se generan a favor de la CNSC.

6. Elaborar las conciliaciones de cartera con las dependencias que producen informacién contable
publica.

7. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se genere en relacién con el proceso |
financiero.

8. Dar cumplimiento a las disposiciones organicas, legales y reglamentarias vigentes en relacién con
el proceso financiero.

9. Coordinar, apoyar y hacer el seguimiento a los procesos, tramites y registro de operaciones
presupuestales a cargo de la Direccién de Apoyo Corporativo.

10. Coordinar la elaboracion y consolidacién de los documentos contables y presupuestales que le

J competen a la Direccién de Apoyo Corporativo, a fin de dar cumplimiento a la presentaciéon de

informes requeridos por los comisionados, entes de control, asi como los informes que se
presenten a través de plataformas virtuales.

11. Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignados.

12. Participar en la ejecucion de las politicas financieras y presupuestales establecidas en la Comision.
| 13. Participar en los procesos de la documentacion del Sistema Integrado de Gestidon respecto de los
procedimientos derivados del propésito principal del cargo

14. Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones y/o actividades
asignadas.

L 15. Tramitar en el sistema de gestion documental existente en la entidad, la correspondencia que le

sea asignada.

16. La demas funciones que les sean asignadas y por su naturaleza le correspondan

V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Administracién de recursos financieros.

2. Normas y procesos presupuestales.

3. Normas sobre Hacienda Publica.

4. Normas y procesos sobre contabilidad publica.

5

6

—

Herramientas administrativas y operativas.

Herramientas Oflmatlcas (Office e Internet).
: v VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
¢ Orientacién a resultados. e Aprendizaje contmuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
e Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracion.
o Compromlso con la organizacion. e Creatividad e innovacion.
“VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en:
Administracién; Economia; Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria
Administrativa y afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos | profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA
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Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las normas
que lo modifiquen o adicionen.

1 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| [NiveC PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
L CODIGO: 2028

| GRADO: 19

I No. CARGOS: TRES (03)
NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DESPACHO DE COMISIONADO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COMISIONADO

L. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE COMISIONADO
. PROPOSITO DEL EMPLEO

Participar en la ejecucién y seguimiento de los procesos asignados al Comisionado con el fin de
| fortalecer la administracién y vigilancia de la carrera administrativa y adelantar las actuaciones a su
cargo de conformidad con las normas y lineamientos vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar desde el area de su conocimiento en los procesos de seleccion que adelante el
Despacho, con el fin de proveer empleos publicos de carrera administrativa de las entidades que
se encuentra bajo la administracién y vigilancia de la CNSC, en los términos y condiciones
establecidas en el reglamento.

2. Desarrollar analisis y estudios técnicos, juridicos, administrativos y/o financieros que se le asignen
en materia de administracion y vigilancia de la carrera administrativa, observando su adecuacion
al principio de mérito y cumplimiento de las normas respectivas.

3. Proyectar los actos administrativos en ejercicio de la funcién de vigilancia sobre la gestion de los |‘
procesos de seleccion.

4. Adelantar las acciones de vigilancia y control tendientes a verificar el cumplimiento de las normas

de carrera y/o la observancia de las 6rdenes e instrucciones impartidas porla CNSC a las entidades

que se encuentran bajo su administracién y vigilancia, de acuerdo con los términos y condiciones ||
establecidas en el reglamento.

Brindar apoyo profesional en el disefio y elaboracién de los instrumentos para la evaluacién del

desempefio laboral de los empleados publicos de carrera administrativa de las entidades del

sistema general, especifico y/o especial a cargo del Despacho.

Proyectar respuesta a las consultas y/o peticiones que se le formulen a la Comisién en materia de

carrera administrativa.

. Sustanciar los actos administrativos de caracter general y/o particular expedidos por el Despacho
en cumplimiento de la misién institucional y en relacién al sistema general, especial o especifico
de carrera administrativa.

Proyectar la respuesta a los asuntos que en materia de carrera administrativa le correspondan al
Despacho de los comisionados.

Proyectar circulares instructivas u otros instrumentos para la correcta aplicaciéon de las normas que
regulan la carrera administrativa, de acuerdo con los términos y condiciones establecidas en la
CNSC.

. Preparar y/o presentar los informes y atender los requerimientos internos y externos que le sean
asignados en desarrollo de los procesos de competencia del Despacho y que tengan relacién con
las funciones asignadas; en las condiciones de calidad, oportunidad y periodicidad requeridas.

. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados.

. Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual que le sean asignados.

. La demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion publica.
Presupuesto publico y/o andlisis financiero.
Derecho administrativo, contractual, laboral y publico.
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Carrera administrativa y evaluacién del desempefio.

Gestion y desarrollo del talento humano y las normas para el sector publico.
Procedimientos legales y juridicos para responder y elevar demandas.
Herramientas Ofimaticas (Office e Internet).

No ok~

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Orientacion a resultados Aprendizaje continuo.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Experticia profesional.

¢ Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
¢ Compromiso con la organizacién. Creatividad e innovacion.

" VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en:
Derecho y afines; Administraciéon; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Administrativa y afines o

Psicologia. Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
. . . relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién, en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
EQUIVALENCIA

Para todos los efectos Iegales se apllcaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las normas
que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 19

No. CARGOS: UNO (01)

NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE APOYO CORPORATIVO
Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

' " ll.  PROPOSITO DEL EMPLEO

Participar en los procesos de la gestlén de los recursos financieros, en condiciones de eficiencia y
eficacia, de conformidad con las normas legales vigentes. Responder por la Tesoreria de la Comisién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Proponer y desarrollar planes y programas relacionados con la gestién financiera de la Comlsmn

2. Revisar las conciliaciones bancarias, garantizando que los ingresos y egresos de la entidad se
encuentran debidamente soportados y registrados.

3. Ejercer las actividades propias de pagaduria y tesoreria de la entidad, realizando el debido registro
en el sistema financiero que determine la Nacién.

4. Controlar la ejecucion del PAC y reportar al Director Administrativo los ajustes requeridos.

5. Revisary establecer mecanismos de control de los ingresos a caja y bancos para que estos reflejen

los ingresos reales de la entidad.
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6. Cancelar las cuentas por pagar por honorarios, proveedores, servicios publicos, seguridad social,
cesantias, viaticos y nomina.
7. Revisar los formularios y garantizar la cancelacién de los impuestos, tasas y contribuciones que de
conformidad con la Ley deba cancelar la Comision.
1 8. Participar en la gestion de los recursos financieros de la Comisién, de conformidad con las normas
legales vigentes.

| 9. Gestionar las inversiones por excedentes de liquidez de los recursos propios de la Comision.
I 10. Colaborar con la gestién de contabilidad, cartera y tesoreria, de acuerdo con las normas legales
vigentes.

11. Preparar los informes requeridos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la Contraloria
General de la Republica y demas entes de control, relacionados con tesoreria y pagaduria.

12. Mantener actualizada la referencia de las normas legales, administrativas, contables y fiscales que

| regulan el proceso de Tesoreria.

13. Coordinar con su superior inmediato la preparacion del Plan Operativo Anual de la Direccién de
Apoyo Corporativo.
14. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion publica.
2. Administracién de recursos financieros.
3. Normas sobre hacienda publica.
4. Normas y procesos de tesoreria.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Orientacién a resuitados. ¢ Aprendizaje continuo. ‘
¢ Orientacioén al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional. |
e Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracién.
o Compromiso con la organizacion. o Creatividad e innovacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA il

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de |

1 los nucleos basicos de conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria
Administrativa y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos | relacionada.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional || |
reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las normas
que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: ' 19
No. CARGOS: UNO (01)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
. PROPQOSITO DEL EMPLEO

Participar y ejecutar procesos administrativos a cargo de la Direccién de Apoyo Corporativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a las dependencias y funcionarios de la entidad en temas de administracién de bienes y
servicios, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato y normatividad vigente.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos de tipo administrativo, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Realizar la supervision de convenios y contratos a cargo de la Direccién de Apoyo Corporativo y
que le sean indicados por el jefe inmediato.

4. Elaborar informes, presentaciones y documentos relacionados con la gestién de la Direccién de
Apoyo Corporativo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

objetivos y las metas propuestas.

Participar de los comités evaluadores de los procesos contractuales que se le designe.

Realizar seguimiento al Plan Ambiental adoptado por la entidad, asi como proponer y desarrollar

las politicas y nuevas acciones relacionadas con la gestion ambiental dentro de la entidad.

8. Emprender las actividades necesarias para coordinar la baja de bienes que no estén en uso dentro
de la entidad, por no ser necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como proponer
criterios y buenas practicas en la administracién de bienes al interior de la entidad, en consonancia
con las politicas ambientales y la normatividad vigente.

9. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

N

_V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion publica.

Normatividad administrativa y contractual.

Gestion de recursos fisicos del sector publico.

Técnicas de planeacién, seguimiento y control de procesos.
Administracién de activos e inventarios.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Ok wn =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
¢ Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacioén.

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

VIl.  REQUISITOS DE_FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administracién; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Administrativa y afines y
Psicologia.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos | relacionada.

reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legéles se aplicaran las equivalencias del Decreto 10v83 de 2015y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 18
No. CARGOS: CUATRO (04)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE VIGILANCIA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar actividades propias de la funcién de vigilancia de la carrera administrativa que le
corresponden a fa Comisién Nacional del Servicio Civil, en concordancia con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar para revisién, los actos administrativos que le sean asignados, conforme a la
normatividad legal vigente y los procedimientos establecidos por la Comisién, segun las funciones
establecidas a la Direccién de Vigilancia de Carrera Administrativa de la CNSC.

2. Desarrollar analisis y estudios técnicos, juridicos, administrativos y/o financieros que se requieran
en materia de vigilancia de la carrera administrativa, observando su adecuacmn al principio de l

mérito y cumplimiento de las normas respectivas

3. Elaborar los proyectos de respuesta a las consultas y peticiones que le sean asignados en I
materia de vigilancia de la carrera administrativa y otros, asegurando el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes y acatando los términos legales.

4. Proyectar respuestas a los recursos en sede administrativa que sean interpuestos contra los
actos administrativos proferidos en la CNSC, dentro del tiempo establecido en la Ley.

5. Mantener actualizadas las bases de datos o registros que maneje la dependencia de acuerdo
con los parédmetros indicados por quien ejerce la supervision directa del empleo, asi como

it proyectar las certificaciones que sean necesarias, para firma del coordinador o Director.

6. Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones, en los términos
y condiciones sefialados en las disposiciones vigentes.

7. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo, local y publico.

2. Gestion publica.

3. Normatividad vigente sobre carrera administrativa, registro publico, concurso de méritos y
evaluacioén del desempenio. |

4. Sistemas integrados de gestion.

5. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
e Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
o Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
Il y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
reglamentados por la Ley. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
| especializacién, en areas relacionadas con las

funciones del cargo.
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EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
| GRADO: 18
No. CARGOS: CUATRO (04)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO }
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Proyectar y/o ejecutar actividades de la administracion de la carrera administrativa, en relacién con
los procesos de seleccién por mérito, provisibn de empleo, registro publico y evaluacion del
desempefo laboral, mediante la elaboracién y proyeccién de conceptos, estudios y actos
administrativos, de acuerdo a la normatividad legal vigente y dentro del marco de las competencias
de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria profesional en los aspectos técnicos, juridicos, administrativos y financieros la
planeacién y ejecucion de las convocatorias a concurso para el desempefo de empleos publicos
de carrera, de acuerdo con la programacion y requerimientos de la CNSC.

2. Participar en el proceso de consolidacion de la informacién sobre Oferta Publica de Empleos de
Carrera de las convocatorias a concurso publico de méritos.

3. Participar en la organizaciéon del Banco Nacional de Listas de Elegibles y demas sistemas de
informacién a cargo de la Direccion. !

4. Elaborar conceptos, estudios y manejo de informacion sobre provision de empleo a cargo de la
CNSC.

5. Sustanciar las solicitudes de anotacién en el Registro Publico de Carrera Administrativa que le
sean asignadas, conforme a la normatividad legal vigente y a los procedimientos establecidos
por la Comision.

6. Desarroliar planes y acciones tendientes a que el Registro Publico de Carrera Administrativa se
encuentre actualizado.

7. Elaborar los proyectos de respuesta a las consultas y peticiones presentadas a la Direccién de
Administracién de Carrera, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y
acatando los términos legales.

8. Participar en las actividades relacionadas con la aplicacion de las normas sobre Evaluacién del
Desempefio Laboral de los empleados de carrera administrativa

9. Efectuar el analisis de las propuestas de Sistemas Propios de Evaluaciéon del Desempefio
presentados por las entidades, de conformidad con la normatividad vigente.

10. Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones y/o actividades
asignadas

11. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestidn publica.

2. Derecho administrativo, laboral y publico.

3. Conocimientos técnicos y juridicos sobre carrera administrativa y evaluacién del desemperio.
4. Gestién y desarrollo del talento humano y las normas para el sector publico.

I 5. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Orientacién a resuitados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacién.

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los ndcleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administracién y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
reglamentados por la Ley. relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiguen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 18

No. CARGOS: CUATRO (04)

NATURALEZA DEL EMPLEQ: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il.  AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

il.  PROPOSITO DEL EMPLEO

Adelantar las actuaciones pertinentes para el cobro persuasivo y coactivo de la cartera morosa que
le adeudan a la Comisién Nacional de Servicio Civil.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar el manual de cobro coactivo de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

2. Proyectar los actos administrativos relacionados con el cobro persuasivo y coactivo que sean
requeridos por las dependencias de la Comisién.

3. Adelantar las acciones pertinentes para la conformacién y perfeccionamiento de titulos ejecutivos
base de recaudo a favor de la Comisién.

4. Agotar todas las labores tendientes a lograr, por via persuasiva el pago efectivo de las deudas a
favor de la Comisién.

5. Agotar todas las labores tendientes a lograr, por via coactiva (procesos ejecutivos, jurisdiccion
coactiva) el pago efectivo de las deudas a favor de la Comisién.

6. Proyectar los actos administrativos y demas documentos que sean necesarios para el desarrollo
de los procesos de cobro persuasivo y de jurisdiccion coactiva respecto a obligaciones a favor de
la Comision.

7. Agotar las acciones pertinentes para efectos de constituirse en parte dentro de los procesos de
deudores en situacion especial. (liquidaciones voluntarias o forzosas, concursos de acreedores,
restructuraciones, entre otros).

8. Atender y dar respuesta oportuna a los requerimientos presentados por las distintas entidades
deudoras de la CNSC.

Emitir los conceptos juridicos que requiera la Comisién para el ejercicio de sus funciones.
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10. Mantener actualizada la base de datos de cobro persuasivo y coactivo, existente.

11. Elaborar y rendir informes que le sean requeridos, respecto de las actuaciones llevadas en cabo
en materia de cobro persuasivo y coactivo, cuando las dependencias asi lo requieran.

12. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados.

13. Asistir a las reuniones con la Direccién de Apoyo Corporativo y proyectar el acta correspondiente.

14. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

15. Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones y/o actividades

asignadas.

N
()]

. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién publica.
2. Derecho administrativo, laboral y publico.
3. Conocimientos técnicos y juridicos sobre carrera administrativa y evaluacion del desemperio.
4. Gestion y desarrollo del talento humano y las normas para el sector publico.
5. Procedimientos legales y juridicos para responder y elevar demandas.
6. Analisis financiero, hacienda publica y Estatuto Tributario.
7. Cobdigo General del Proceso.
8. Herramientas Ofimaticas (Office e Internet).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
¢ Orientacién a resultados. ¢ Aprendizaje continuo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién.
o Compromlso con la organizacién. ¢ Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines.

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

 EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las

normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 18

No. CARGOS: CUATRO (04)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

PROPOSITO DEL EMPLEO
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Participar en la gestién administrativa de los recursos fisicos e intangibles, la elaboracién y control a
la ejecucién del plan de adquisicion de bienes y servicios, asi como el seguimiento a las actividades
del plan de mejoramiento en temas administrativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la administraciéon de los recursos fisicos e intangibles de la CNSC, orientados a
fortalecer la eficiencia y el desempefio institucional.

2. Realizar los andlisis de comportamiento y proyeccion de gastos administrativos en el tema de
servicios publicos, mantenimiento y servicios generales.

3. Ejecutar, hacer seguimiento y evaluar los planes, programas y servicios administrativos e
implementar politicas internas y medidas de control a las mismas.

4. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados.

5. Atender los temas relacionados con el programa de seguros contratado por la Entidad y el control

a las reclamaciones que afecten las pélizas contratadas y mantenerlas vigentes.

Presentar y tramitar los informes que le sean requeridos por la Direccién de Apoyo Corporativo.

Participar en los eventos y/o capacitaciones de actualizacion programados por la Entidad y

multiplicar los conocimientos adquiridos para la mejora continua del proceso.

Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones y/o actividades.

Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

NOo

© ®

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de recursos fisicos.
Herramientas de gestion internas y externas.
Normatividad contractual.

Normas sobre administracion de activos.
Manejo de herramientas ofimaticas.

o=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.

* Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional. -

e Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
e Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacién.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administracién; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria
Administrativa y afines.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos | relacionada.

reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 15

No. CARGOS: ONCE (11)
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NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il.  AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las actuaciones requeridas para garantizar la correcta ejecucion de los procesos
contractuales que adelante la CNSC, de acuerdo con las normas legales y el manual de contratacion
vigente.

IV. . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar, en todas sus etapas, los procesos contractuales relacionados con la adquisiciéon de
bienes y servicios, y en general con la contratacion administrativa, en concordancia con las
normas y procedimientos que regulan la materia.

2. Elaborar las minutas, actos administrativos y demas documentos necesarios para el desarrollo y
ejecucion de los procesos contractuales, conforme con la normatividad y el manual de
contratacion vigente.

3. Registrar y publicar oportunamente, la informacién y documentacioén contractual de la CNSC, de
conformidad con los parametros establecidos por el Gobierno Nacional y los organismos de
control del Estado.

4. Proyectar la respuesta a los requerimientos internos y externos que le sean asignados, incluidos
los efectuados por los érganos de control, relacionados con el desarrollo de las funciones propias
de su cargo.

5. Ejercer la supervisidon de los contratos que le sean asignados.

6. Proyectar los conceptos juridicos que en materia de contratacion estatal que le sean solicitados.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza
le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion estatal.

1.
2. Derecho administrativo y publico.
3. Herram|entas Oflmat|cas (Office e Internet).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Orientaciéon a resultados. e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
¢ Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracion.
e Compromiso con la organizacion. o Creatividad e innovacién.
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
reglamentados por la Ley. relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se éplicarén las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. l IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
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CODIGO: 2028

GRADO: 15

No. CARGOS: ONCE (11)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Participar en la defensa judicial y extrajudicial de la CNSC dentro de los procesos que se instauren
por o contra la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar sobre la viabilidad de férmulas de conciliacién en las actuaciones de orden judicial y
extrajudicial en los que la CNSC sea parte activa o pasiva.

2. Participar en la representacion de la CNSC en los procesos de conciliacién extrajudicial que le
sean asignados.

3. Mantener actualizados los sistemas de informaciéon que el Estado establezca, relacionados con
las demandas y solicitudes de conciliaciéon extrajudicial instauradas por o en contra de las
entidades.

4. Participar en la representacion judicial de la CNSC, en los procesos que se instauren por o en
contra de la Comisién, adelantando todas las actuaciones necesarias para garantizar la adecuada
defensa de la Entidad. '

5. Proyectar la respuesta a los requerimientos internos y externos que le sean asignados, incluidos
los efectuados por los 6rganos de control, refacionados con el desarrollo de las funciones propias
de su cargo. '

6. Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignados.

7. Proyectar los conceptos juridicos que en materia judicial y extrajudicial le sean solicitados.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza
le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Derecho Procesal, constitucional, administrativo y contencioso administrativo.

. Carrera Administrativa.

. Conocimientos técnicos y juridicos sobre carrera administrativa y evaluacion del desempefio.
. Gestién y desarrollo del talento humano y las normas para el sector publico.

. Herramientas Ofimaticas (Office e Internet).

A wWN -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Orientacién a resultados. ¢ Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Compromiso con la organizacion. o Creatividad e innovacion.
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
reglamentados por la Ley. relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las

normas que lo modifiquen o adicionen.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
| CODIGO: 2028
GRADO: 15 !
No. CARGOS: ONCE (11) !
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA '
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
.  AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores de auditoria interna, aplicando el marco legal vigente, con el fin de contribuir al
desarrollo de las diferentes funciones en las que se enmarca el rol de la Oficina de Control Interno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y coordinar, bajo la direccién del Jefe de la Oficina, la verificacion y evaluacion del
Sistema de Control Interno, validando que los controles estén adecuadamente definidos para que
los procesos y las actividades se cumplan por parte de los responsables.

2. ldentificar normas y procedimientos de control para evaluar el desarrollo de las actividades
técnicas, administrativas y financieras de la Entidad. }

3. Ejecutar las auditorias internas programadas en el plan anual, y las especiales requeridas, :
haciendo seguimiento a la implementacién de las acciones que contribuyan a eliminar las causas
de los hallazgos encontrados. ,

4. Orientar a los responsables en la elaboracion de los planes de mejoramiento producto de las ‘
auditorias realizadas.

5. Ejercer como veedor de las actividades que integran la etapa precontractual de los diferentes '
procesos adelantados por la Entidad, de acuerdo con la asignacion que realice el Jefe de la
Oficina.

6. Elaborar informes de seguimiento a los procesos definidos en el plan de accién de la Oficina y
presentarlos con estandares de calidad, dentro de los plazos establecidos.

7. Apoyar la consolidacién de la informacién que se requiera para dar respuesta oportuna a los
requerimientos de los 6rganos de control y la presentacion de los informes solicitados interna y
externamente a la Oficina.

8. Hacer seguimiento a la administracién de los riesgos identificados en los diferentes procesos y
recomendar alternativas que permitan mejorar el tratamiento definido por la Entidad.

9. Promover actividades tendientes al fortalecimiento del Sistema de Control Interno y la cultura del
autocontrol.

10. Responder por la organizacion y el manejo de los documentos y archivos que se deriven del
ejercicio de sus funciones.

11. Las demas asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre planeacion.

Indicadores de gestion.

Empleo publico y carrera administrativa.

Sistema de Control Interno.

Sistema de Gestién de Calidad.

Normas y técnicas de auditoria.

Administracion del riesgo.

Modelo Estandar de Control Interno.

Normas sobre gestion documental.

0. Contratacién estatal.

1. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Orientacion a resultados. \ e Aprendizaje continuo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. | «  Experticia profesional.

ToPoOoNOoOORLOND =
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e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracioén.
e Compromiso con la organizacion. ¢ Creatividad e innovacion.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Contaduria Publica; Administracién:
Economia o Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

reglamentados por la Ley. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiqguen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 15

No. CARGOS: ONCE (11)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il.  AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Participar en la formulacién, ejecucién y seguimiento de la programacién y planeacién de la CNSC,
de acuerdo con las directrices impartidas y la mision de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar las bases para la formulacién de los planes, programas y proyectos de la Entidad.

Hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de la CNSC.

Elaborar los informes de gestién que desde el 4rea se deban coordinar.

Apoyar y ejecutar la realizacion de las actividades de programacion y seguimiento al presupuesto,

como de la planeacién financiera de la Entidad.

Participar en los grupos de trabajo que conforme la Entidad para la formulacién y ejecucion de

proyectos que generen alternativas de innovacién o mejora, con el fin de cumplir con mayor

eficacia y eficiencia la mision institucional.

6. Participar en las actividades identificacion, formulacion y ejecucion de proyectos, en la elaboracion
de sus planes de accién y en su seguimiento.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza

le correspondan.

hON =

i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién del Estado.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion Institucional.
Hacienda publica y presupuesto.

Planeacién financiera.

Modelo Estandar de Control interno.

Manejo de herramientas ofimaticas.

ohwn -~
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Orientacién a resultados. e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién.
| ) Compromlso con la organizacién. o Creatividad e innovacién.
~VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en:
Administracién; Economia; Contaduria Publica;
Matematicas, Estadistica y afines; Ingenieria
| Administrativa y afines o Ingenieria Industrial y
afines. Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos relacionada.
I reglamentados por la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién, en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

EQUIVALENCIA

| Para todos los efectos legales se apllcaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 15
No. CARGOS: ONCE (11)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

i AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

.  PROPOSITO DEL EMPLEO |

i Coordmar el funcionamiento del Sistema Integrado de Gestién de ta CNSC, con el fin de fortalecer el
cumpllmlento de las funciones y objetivos a cargo de la Entidad.

IV.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el funcnonamlento del Sistema Integrado de Gestion Institucional, de acuerdo con Ios
estandares existentes y las directrices impartidas por la Jefatura de la Oflcma

2. Analizar y validar estrategias o lineamientos metodoldgicos para el fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion Institucional, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la CNSC.

3. Liderar la adaptacion o armonizacion de los sistemas de gestién que la Entidad decida incluir en
el Sistema Integrado vigente, en busca de la mejora continua.

4. Coordinar la ejecucion de los planes de trabajo establecidos para el mantenimiento, actualizacion
y mejora del Sistema Integrado de Gestién Institucional, de acuerdo con las directrices impartidas
por la Jefatura de la Oficina.

5. Participar en los grupos de trabajo que conforme la Entidad para la formulacién y ejecucién de

I proyectos que generen alternativas de innovacion, con el fin de cumplir con mayor eficacia y

eficiencia la misidn institucional.

6. Participar con la elaboracién de los informes de gestion a cargo de la Oficina Asesora de
Planeacion.
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7. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza
le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién del Estado.
2. Modelo Estandar de Control Interno.
3. Normas Técnicas de Calidad.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o COrientacioén a resultados. e Aprendizaje continuo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
e Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracién.
e Compromiso con la organizacion. o Creatividad e innovacién.
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nlcleos basicos de conocimiento en:
Administracién, Economia o Ingenieria Industrial
y afines.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

Tarjeta o matricula profesional en los casos -
relacionada.

reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 15

No. CARGOS: ONCE (11)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE INFORMATICA

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar procesos de gestién de las bases de datos de los sistemas de informacién, misionales y de
gestidén, que apoyan el cumplimiento de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades de administracién y modelamiento de las bases de datos de la Entidad con el
fin de contribuir al correcto funcionamiento y desemperio de las aplicaciones de la CNSC.

2. Brindar el soporte requerido a las bases de datos y contenedores de aplicaciones de la Entidad,

con el propésito de realizar todas las actividades conducentes a mantener la integridad,

disponibilidad, confiabilidad y confidencialidad de las mismas, de acuerdo con las mejores

practicas en materia de seguridad informatica y el plan estratégico de tecnologias de la informacién

de la CNSC.
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3. Implementar politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, de acuerdo con su
competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas de la dependencia.

J 4. Ejecutar las actividades requeridas durante el proceso de publicacion de aplicaciones en los

diferentes ambientes definidos por la Oficina de Informatica, para los desarrollos de software.

5. Realizar el mantenimiento a las bases de datos con el fin de garantizar su correcto funcionamiento,
atendiendo los lineamientos de la Oficina de Informatica y las mejores practicas en seguridad
informatica.

4 6. Implementar controles de seguridad informatica a nivel de base de datos y definir politicas de
administracién de las mismas (planificacién de controles de cambio sobre bases de datos).

7. Solucionar los problemas presentados en los sistemas, revision de codigo y realizar el
aseguramiento de calidad, con validaciones de productos de trabajo, entre otros, de acuerdo con

L su conocimiento y dominio del problema.

8. Preparar, analizar y consolidar la informacién necesaria para la elaboracién de informes !
relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de la
dependencia, con el fin de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los
procedimientos definidos.

9. Monitorear las bases de datos con el fin de observar el uso de los recursos de infraestructura

| tecnoldgica, tales como: memoria, procesamiento y almacenamiento, y tomar acciones preventivas
que eviten la afectacion de las aplicaciones derivadas de la carencia de los mismos.
10. Participar en las actividades de instalacion, configuracién y administracion de Sistemas Operativos |
y software requerido utilizado por la entidad en los servidores del centro de computo.
H 11. Participar en los grupos de trabajo que conforme la Entidad para la formulacién y ejecucién de i

proyectos que generen alternativas de innovacién, con el fin de cumplir con mayor eficacia y
eficiencia la misién institucional.

12. Hacer seguimiento técnico a la ejecucién de contratos, convenios y proyectos relacionados con
los recursos tecnologicos de informacion.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le

H correspondan.

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestlon de base de datos (DBMS).
2. Modelado de datos y disefio de bases de datos.
3. Inteligencia de negocios y almacenamiento de datos. |
4. Planificacion de capacidad e integracion con aplicaciones.
5. Conocimientos en Postgresql, Mysqgl (Mariadb), Ms SqlServer.
6. Conocimientos en PHP, JavaScript y PLSQL
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados. * Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. » Experticia profesional.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
e« Compromiso con la organizacién. o Creatividad e innovacién.
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA-
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos béasicos de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional |
reglamentados por la Ley. relacionada.

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

EQUIVALENCIA “

Para todos Ios efectos Iegales se apllcaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y Ias
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 15

No. CARGOS: ONCE (11)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE INFORMATICA

ll. PROPOSITO DEL EMPLEO

Desarrollar proyectos y actividades tendientes a la gestién y desarrollo de sistemas de informacién
bajo ambientes PHP y Java, especialmente que cumplan con los estandares y arquitectura definida
por la Oficina de Informatica, en cumplimiento de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a los proyectos y planes de desarrollo y mantenimiento de los sistemas de
informacion.

2. Aplicar o implementar las metodologias adoptadas por la Entidad en los proyectos de desarrollo
de software y arquitectura, con el fin de facilitar su gestién y seguimiento, de acuerdo con el plan
estratégico de la Oficina de Informatica.

3. Realizar el analisis, disefio y desarrollo de software que permita soportar de manera eficiente y
eficaz los procesos de la CNSC.

4. Realizar las pruebas unitarias e integrales necesarias para validar el software desarrollado
siguiendo la metodologia adoptada por la Oficina de Informatica.

5. Participar en los grupos de trabajo que conforme la CNSC para la formulacién y ejecucién de
proyectos que generen alternativas de innovacién, con el fin de cumplir con mayor eficacia y
eficiencia la misién institucional.

6. Participar en las fases de mantenimiento y soporte de los sistemas de informacién que satisfagan
los requerimientos institucionales.

7. Analizar y proponer respuestas a los problemas que se presenten en el normal funcionamiento
de los sistemas de informacién que se encuentran en produccion.

8. Coordinar, acompafiar y ejecutar las pruebas de aceptacién coordinando con las distintas areas
de la Entidad las actividades que se deban realizar para la aprobaciéon de los desarrollos
entregados a los usuarios finales.

9. Asegurar la ejecucion de actividades de administracion de los ambientes de desarrollo, pruebas
y produccion de las plataformas PHP y Java, entre otras, cumpliendo con las especificaciones
técnicas previamente definidas.

10. Hacer seguimiento técnico a la ejecucién de contratos, convenios y proyectos relacionados con
los recursos tecnolégicos de informacién.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le
correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lenguajes de programacién PHP y Java.

Desarrollo de software.

Metodologias de desarrollo, tradicionales y agiles.

Gestién de proyectos de Tl -

hPON =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Orientacién a resultados. ¢ Aprendizaje continuo.

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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[Titulo profesional en disciplinas académicas de |
| | los nucleos basicos de conocimiento en: |
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

afines. S o _ |
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

Tarjeta o matricula profesional en los casos | relacionada.
reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
CODIGO: 2028 '
GRADO: ] 115 - )
No. CARGOS: ONCE (11) |
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA N

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO o
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA ]

.  AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
. PROPOSITO DEL EMPLEO

Participar con el analisis, orientacion y desarrollo de los asuntos de competencia de la Secretaria
General, articulandolos con las demas dependencias de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar e implementar estrategias y actividades orientadas al desarrollo de las funciones propias
de las areas de |la Secretaria General, articulandolas con otras dependencias de la Entidad.

2. Participar en la formulacion, disefio, ejecucion y evaluacién de planes y proyectos propios de la
Secretaria General. !

3. Proyectar la respuesta a los requerimientos que le sean formulados a nivel interno, y aquellos
remitidos por entes externos, relacionados con asuntos propios de la Dependencia.

4. Disenar, implementar y adelantar estrategias para la promocion, asesoria y desarrollo de los
procesos de acreditacion que adelantan las Universidades Publicas y Privadas e Instituciones de
Educacion Superior, para desarrollar los concursos o procesos de seleccion de ingreso y ascenso
a los empleos publicos de carrera administrativa.

5. Participar en la elaboracién, implementacion y mejora del procedimiento que deben efectuar las |
instituciones de educacién superior, para adelantar el proceso de Acreditacion.

6. Evaluar y emitir concepto de las propuestas de acreditacién que presenten las instituciones de
educacién superior, segun los parametros sefialados en el proceso de acreditacion.

7. Asesorar y brindar acompafiamiento a las instituciones de educacion superior en el marco del
desarrollo del proceso de Acreditacion.

8. Elaborar, analizar, revisar documentos y actos administrativos de competencia de la Secretaria
General y apoyar la emision de conceptos sobre los asuntos que le sean requeridos. |

9. Contribuir con el desarrollo de las acciones que le correspondan a la dependencia, relacionadas |
con la implementacién del Sistema Integrado de Gestién en la Entidad. !

10. Elaborar los estudios e investigaciones que se requieran con el fin de fortalecer la gestién | ,
institucional o propia de la dependencia.

11. Apoyar en el ejercicio de las funciones asignadas a la dependencia y proponer acciones
tendientes a lograr con eficiencia, eficacia y oportunidad al cumplimiento de las mismas.
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12. Preparar, analizar y consolidar la informacién necesaria para la elaboracién de los informes que
le sean requeridos a la dependencia.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza
le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos administrativos.
2. Normas sobre planeacién estratégica.
3. Gestidn publica.
4. Normas Técnicas de Calidad.
5. Contratacién publica.
6. Modelo Estandar de Control Interno.
7. Empleo publico y carrera administrativa.
8. Manejo de herramientas ofimaticas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
¢ Orientacion a resultados. o Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
o Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracion.
e Compromiso con la organizacion. o Creatividad e innovacion.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos béasicos de conocimiento en:
Administracién; Economia o Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
reglamentados por la Ley. relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 15
No. CARGOS: ONCE (11)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
ll.  PROPOSITO DEL EMPLEO

Participar en el proceso de administracion y desarrollo del talento humano de la Comisién, de
conformidad con las normas legales vigentes y politicas de la Comisién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

Proponer y desarrollar politicas, planes y programas relacionados con la gestion del talento
humano y su desarrollo, tales como el de capacitacion, bienestar y estimulos.

Participar con la gestion del talento humano y su desarrollo, de conformidad con las normas |
legaies vigentes.

Proyectar los actos administrativos que soporten las diferentes situaciones administrativas del i
personal vinculado a la Comision.

Mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos asignados
a la planta de personal de la Comision.

Programar y ejecutar las actividades de administracién de personal, salud ocupacional, némina, :
bienestar social y relaciones laborales, de acuerdo con las politicas de la Comisidn y las normas
legales vigentes sobre la materia. !
Preparar los informes en los asuntos propios de su cargo a la Comision y a los entes externos de
acuerdo con lo establecido en las normas legales y con las politicas de ia Comisién.

Coordinar el registro de informacién de los servidores de la Comisién en los sistemas de
informacién de empleo publico autorizados.

Realizar la comunicacién de los actos administrativos de novedades administrativas de personal;
asi mismo, el tramite de publicacién de los actos administrativos competencia de la dependencia |
que asi lo requieran.

Asegurar la debida conformacién de los Comités, que se encuentren relacionados con la Gestién
Humana, asi como ser la Secretaria Técnica de la Comisién de Personal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad laboral y de administracién de personal.
Normatividad en materia disciplinaria.

Gestion y desarrollo de recursos humanos del sector publico.
Derecho administrativo

Manejo de herramientas ofimaticas.

Diagnésticos de necesidades y planificacién del recurso humano.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados. e Aprendizaje continuo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Experticia profesional.
Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacion. o Creatividad e innovacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administracién; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Psicologia, Economia o Contaduria Publica.

| Tarjeta o matricula profesional en los casos
' reglamentados por la Ley.

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

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada. '

EQUIVALENCIA

normas que lo modifiquen o adicionen.

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
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CODIGO: 2028
GRADO: 15
1 No. CARGOS: ONCE (11)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
1 CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

Definir y aplicar en la Entidad los procesos y procedimientos contables acordes con lo establecido
en la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar y consolidar la informacién financiera de la Entidad para la elaboracidn, presentacién y
publicacién de los estados financieros en las fechas exigidas por Ley.

2. Establecer los descuentos tributarios que debe aplicar la CNSC en ejercicio de sus operaciones
financieras, proyectar los informes tributarios en los términos definidos por norma y elaborar y I

l .  PROPOSITO DEL EMPLEO

presentar ante la DIAN, y demas entes que lo requieran, la informacion tributaria de la Entidad.

3. Efectuar los registros contables de las operaciones que realice la Entidad, presentando informes
periddicos, de acuerdo con los requerimientos de la CNSC. |

4. Mantener actualizados los libros contables oficiales y auxiliares de la Entidad.

5. Contribuir con las gestiones que en materia financiera deba adelantar la CNSC ante entes
publicos y privados.

6. Brindar asistencia profesional a la Direccién de Apoyo Corporativo en los asuntos relacionados
con la contabilidad y articulacién de tareas en el software financiero del que disponga la Entidad.

7. Revisar mensualmente la liquidacion de la némina, prestaciones sociales, parafiscales y demas
pagos asociados con la planta de la personal de la CNSC.

8. Revisar las 6rdenes de pago que se generen mensualmente en la Entidad y suscribirlas para su
correspondiente tramite, generando el respectivo informe del periodo.

9. Proyectar las respuestas a [os requerimientos y solicitudes que en temas financieros realicen los
entes de control, de conformidad con las normas aplicables a la Entidad.

10. Preparar los estados financieros de la Entidad con informacién veridica, de conformidad con las
normas establecidas por la Contaduria General de la Nacion, analizarlos y certificarlos.

11. Realizar la evaluacion financiera y econdémica de las propuestas que se presenten como resultado
de los procesos contractuales adelantados por la CNSC y participar en los comités evaluadores
a los cuales se designe.

12. Verificar la liquidacién de los impuestos nacionales y municipales que le corresponden a la Entidad
con el fin de presentar y solicitar los recursos para su pago.

13. Participar en la elaboracién y revision, en lo concerniente, de la cuenta presentada a la Contraloria
General de la Republica.

14. Presentar ante los entes de control los informes requeridos de acuerdo con los parametros

establecidos en la norma.
l 15. Revisar y firmar las conciliaciones bancarias.
16. Revisar los balances y libros auxiliares, autorizando los ajustes que sean necesarios.

17.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le

correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion publica.

Normas sobre presupuesto publico y gestion financiera publica.
Legislacién contable.

Informacion tributaria. Gestién publica.

Normas sobre presupuesto publico y gestién financiera publica.
Legislacién contable.

Informacion tributaria.

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Orientacién a resultados. o Aprendizaje continuo.

o Orientacién al usuario y al ciudadano. s Experticia profesional. \

ONOOAWN =
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e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
r e Compromiso con la organizacion. ) Creatividad e inno_vacién.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nlcleos basicos de conocimiento en:
Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
reglamentados por la Ley. relacionada.

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

, EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

J I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
| DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 15
L No. CARGOS: ONCE (11)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
| Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
. PROPOSITO DEL EMPLEO

Desarrollar en la entidad las acciones encaminadas al cumplimiento de las normas existentes en
materia documental.

I IV. . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y ejecutar las actividades de recepcion, direccionamiento, entrega y despacho de la
correspondencia oficial de la entidad.

2. Responder por las labores de custodia, conservacién y acceso a los documentos y archivos, con
el fin de garantizar la confidencialidad, integridad y seguridad de la informacion de la CNSC.

3. Coordinar con las dependencias de la entidad la ejecucién de las actividades relacionadas con
las transferencias documentales.

4. Gestionar el proceso de actualizacién de las Tablas de Retencion Documental de la CNSC, segun
los parametros impartidos por el Archivo General de la Nacion.

5. Orientar atodas las dependencias de la entidad en la implementacién de las técnicas archivisticas

sugeridas por el Archivo General de la Nacion para el manejo y organizacién de la documentacién.

Mantener actualizada la documentacion en el Sistema de Gestion Documental de la entidad.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le

correspondan.

No

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Normativa vigente sobre gestién documental.
Técnicas archivisticas.

Sistema de Gestion Documental - ORFEO.
Manejo de herramientas ofimaticas.

PoOp=

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Orientacién a resultados. | e Aprendizaje continuo.
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» Orientacién al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Compromiso con la organizacion. o Creatividad e innovacion.
1 Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
] Titulo profesional en disciplinas académicas de
los ndcleos basicos de conocimiento en:
Administracion, Ingenieria Industrial,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
| Humanas.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos | relacionada.
reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 11
No. CARGOS: DOS (02)
NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DESPACHO DE PRESIDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DE LA CNSC

Il.  AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE PRESIDENCIA

ll. PROPOSITO DEL EMPLEO

Participar con el desarrollo de las acciones, programas y divulgacion, adelantados por la Presidencia
de la Comisién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar e informar al Presidente y Direcciones respectivas sobre el desarrollo de actividades en
materia de administracion y vigilancia de la carrera administrativa.

2. Apoyar a las entidades en la disposicion y registro de informacién de las Comisiones de Personal.

3. Realizar seguimiento e informar al Presidente y Direcciones respectivas sobre los reportes e
informacién que se registre y disponga de las Comisiones de Personal de las diferentes entidades.

4. Apoyar la gestién y manejo de informacién y procesos sobre administraciéon y vigilancia de la
carrera administrativa.

5. Proyectar respuesta a consultas, circulares internas y oficios que requiera el Presidente.

6. Adelantar analisis y estudios sobre asuntos de la Comisién de acuerdo con los lineamientos del
Presidente.

7. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en carrera administrativa y procedimientos para la implantacién.

2. Derecho administrativo.

3. Normatividad en gestion de recursos humanos y procedimientos técnicos para la implementacion.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[
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e Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional. !
e Transparencia. ¢ Trabajo en equipo y colaboracién. !
e Compromiso con la organizacién. ¢ Creatividad e innovacién.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administracién; Ingenieria Industrial y
afines; Psicologia; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Administrativa y | Treinta (30) meses de experiencia profesional
afines; Economia o Contaduria; Comunicacion | relacionada.

Social, Periodismo y afines.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

oo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL |
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
CODIGO: 2044 |
GRADO: 11

No. CARGOS: DOS (02)

NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DESPACHO DE PRESIDENCIA ]
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DE LA CNSC

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE PRESIDENCIA

ll. PROPOSITO DEL EMPLEO

Organizar y mantener actualizada la relatoria sobre los temas y las determinaciones que se toman
en la Sala Plena de la Comision Nacional del Servicio Civil.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por el proceso de relatoria de asuntos liderados por la Comision Nacional del Servicio
Civil.

2. Analizar las determinaciones institucionales de la Comision Nacional del Servicio Civil que
permitan establecer los enlaces necesarios para acceder a la informacion de los correspondientes
temas de interés.

3. Agendar en el aplicativo del Sistema de Informacion para las Actas de Comisién - SIAC, los temas

| y los documentos que sean remitidos por cada Comisionado que seran objeto de discusidn en

cada sesion de la Sala Plena de la Comision.

4. Reproduciry hacer entrega a cada Comisionado de los documentos que seran objeto de discusion
en cada sesion de la Sala Plena de la Comisién, previa definicién del orden del dia por parte del

1 Presidente de la Comision Nacional del Servicio Civil.

5. Adelantar la relatoria de cada sesion de la Sala Plena de la Comisién Nacional del Servicio Civil
y realizar su lectura en la sesién siguiente sesién, para su aprobacion.

| 6. Realizar los ajustes de las actas que sean solicitadas por los Comisionados y tramitar su firma por

} parte del Presidente, la cual debera también suscribir. '

7. Suministrar la informacién que requieran los Comisionados y demas servidores de la Comision,
registradas en las actas aprobadas por la Comisiéon Nacional del Servicio Civil. |
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8. Elaborar informes que le soliciten los Comisionados relacionados con las responsabilidades a su
cargo.

9. Llevar un registro sistematizados de los criterios aprobados en la Sala Plena de la Comisién
Nacional el Servicio Civil que generen doctrina, a efectos de facilitar su conocimiento y consulta
por parte de todos los funcionarios de la Comisién y publico en general.

10. Mantener al dia las actas de cada una de las sesiones de la Sala Plena de la Comisién Nacional
del Servicio Civil.

11. Adelantar la divulgacién de los criterios adoptados en Sala Plena de la Comisién Nacional del
Servicio Civil.

12. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion publica.
2. Normatividad en carrera administrativa y funcién publica.
3. Manejo de herramientas ofimaticas.
4. Técnicas de redaccion de documentos y de relatoria.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién.
o Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacién.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines; Administracién; ingenieria Industrial y

afines o Ingenieria Administrativa y afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiqguen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 11
No. CARGOS: SEIS (06)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
ll. PROPOSITO DEL EMPLEO

Apoyar la representacion judicial y extrajudicial de la CNSC dentro de los procesos que se instauren
por 0 contra la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la representacion judicial y extrajudicial de la CNSC, en los procesos judiciales que se
instauren por o en contra de la Comisién.
2. Controlar y vigilar los procesos judiciales y conciliaciones extrajudiciales en los que la CNSC sea

parte, dando reporte oportuno de los movimientos y actuaciones surtidos en cada uno.
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3. Consolidar la informacién requerida, atender los requerimientos judiciales y extrajudiciales que le
sean asignados y proyectar las respuestas.

4. Mantener actualizados los sistemas de informacién que el Estado establezca, relacionados con
las demandas y solicitudes de conciliaciéon extrajudicial instauradas por o en contra de la Entidad.

5. Mantener actualizadas las bases de datos de los procesos judiciales y conciliaciones
extrajudiciales.

6. Proyectar la respuesta a los requerimientos internos y externos que le sean asignados, incluidos
los efectuados por los érganos de control, relacionados con el desarrollo de las funciones propias
de su cargo.

7. Organizar y llevar el archivo fisico de los procesos judiciales y conciliaciones extrajudiciales de la
Oficina Asesora Juridica, atendiendo las normas y procedimientos de gestion documental
establecidos en la Entidad.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le
correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.
Derecho Procesal, Administrativo y Contencioso Administrativo.
Herramientas Ofimaticas (Office e Internet).

wWn =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

L]

e Orientaciéon a resultados. Aprendizaje continuo.

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.

¢ Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
e Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMAC]()N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 11
No. CARGOS: SEIS (06)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il.  AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE INFORMATlCA v

~lil.  PROPOSITO DEL EMPLEO '

Realizar el analisis, disefio, implementacién y mantenimiento de los sistemas de informacion de la
Entidad, teniendo en cuenta las necesidades de las areas, los estandares y politicas definidas y la
|mpIanta0|on de nuevas tecnologias que permitan el 6ptimo rendimiento de los recursos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de analisis, disefio y desarrollo de software que permita soportar de manera
eficiente y eficaz los procesos de la CNSC.
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Efectuar los ajustes y modificaciones en los programas fuentes de las soluciones informaticas que

le sean asignadas, de acuerdo con las necesidades o requerimientos de la Entidad.

3. Documentar y ejecutar las pruebas funcionales verificando las mejoras, ajustes de
parametrizacion o nuevos desarrolios, garantizando un 6ptimo funcionamiento y asegurando que
los requerimientos solicitados por los usuarios operen correctamente dentro de las aplicaciones
intervenidas.

4. Ejecutar actividades de administracién de los ambientes de desarrollo, pruebas y produccién de
la plataforma que soporta los sistemas de informaciéon de la CNSC, cumpliendo con las
especificaciones técnicas previamente definidas.

5. Organizar las fases de mantenimiento y soporte de los sistemas de informacién que satisfagan
los requerimientos institucionales.

6. Acompafiary ejecutar las pruebas de aceptacion coordinando con las distintas areas de la Entidad
las actividades que se deban desarrollar para la aprobacion de los desarrollos entregados a los
usuarios finales. ‘

7. Coordinar con los usuarios funcionales las actividades de entrenamiento de los ajustes o nuevos
desarrollos de las aplicaciones que implementen en la Entidad.

8. Brindar soporte a los usuarios de la CNSC, sobre el manejo funcional de las diferentes
aplicaciones de la Entidad.

9. Ejecutar actividades de administracion de los ambientes de desarrolio, pruebas y produccién de
las plataformas PHP y Java, entre otras, cumpliendo con las especificaciones técnicas
previamente definidas.

10. Participar en los grupos de trabajo que conforme la Entidad para la formulacién y ejecuciéon de
proyectos que generen alternativas de innovacioén, con el fin de cumplir con mayor eficacia y
eficiencia la misién institucional.

11. Hacer seguimiento técnico a la ejecuciéon de contratos, convenios y proyectos relacionados con
los recursos tecnolégicos de informacién.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le

correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Lenguajes de programacién PHP y Java.
Desarrollo de software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Orientacién a resultados. e Aprendizaje continuo.
o Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
* Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracién.
o Compromiso con la organizacion. o Creatividad e innovacién.
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de

los nucleos basicos de conocimiento en: “
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y | Treinta (30) meses de experiencia profesional

afines. ' relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley. I

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO.

CODIGO: 2044
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GRADO: i [11 ]
No. CARGOS: SEIS (06)
NATURALEZA DEL EMPLEO: . CARRERA ADMINISTRATIVA b
| DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
' Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
. PROPOSITO DEL EMPLEO
Realizar oportunamente el proceso de notificacién y comunicacion de los actos administrativos |
emanados de la Comisién. ;
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las acciones pertinentes para garantizar el desarrollo oportuno del proceso de !
notificacion y comunicacion de actos administrativos proferidos por la Comision. |

2. Generar y suscribir informes, constancias, certificados y ejecutorias en el marco del proceso de
notificacién, comunicacién y publicacion de los actos administrativos expedidos por la Comisién.

3. Actualizar el registro de las actuaciones que se generen en el proceso de notificacion,
comunicacioén y publicacién de los actos administrativos expedidos por la Comisién.

4. Atender los requerimientos y consultas externas e internas relacionadas con sus funciones y/o
actividades asignadas.

5. Participar en el ejercicio de las funciones asignadas a la dependencia y proponer acciones
tendientes a lograr con eficiencia, eficacia y efectividad el proceso de notificacion y comunicacion
de los actos administrativos.

6. Realizar seguimiento y control oportuno al proceso de notificacion y comunicacién de actos
administrativos que se comisionan a través de las diferentes entidades.

7. Participar en la organizacion, consolidacion y entrega de la documentacion e informacién que le

| sea requerida, relacionada con el proceso de notificacion, comunicacién y publicacién de los actos \
administrativos proferidos por la Comision.

8. Emitir los conceptos que le sean solicitados, en relacién con los asuntos competencia de la
Secretaria General. ;

‘9. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados. !

10. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funcién publica y carrera administrativa.

2. Manejo de herramientas ofimaticas.

3. Técnicas de redaccién de documentos.

4, Normatividad del proceso de notificacidn, comunicacién y publicacién de actos administrativos.

5

6

7

Derecho administrativo.

.. P |
Gestién publica y de recursos humanos. |
Manejo de herramientas ofimaticas. |

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
.o Orientacion a resultados. ¢ Aprendizaje continuo.
i o  Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
| e Transparencia. ¢ Trabajo en equipo y colaboracion.
. o« Compromiso con la organizacion. ¢ Creatividad e innovacioén.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho

y afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplinas académicas de |
|
relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiqguen o adicionen.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044 '

GRADO: : 11

No. CARGOS: SEIS (06)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Desarrollar actividades relacionadas con la administracién del recurso humano de {a Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

= N

Registrar las novedades de personal en el aplicativo de némina de la CNSC.

2. Efectuar la liquidacién de la némina, contribuciones inherentes, prestaciones sociales y demas
reconocimientos a los funcionarios de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

3. Generar y cargar los archivos planos requeridos para efectuar los pagos mensuales al Sistema
de Seguridad Social y Fondo Nacional del Ahorro.

4. Presentar el reporte de ausentismo laboral de los servidores publicos de la CNSC, entre otros
informes que se le soliciten con el fin de hacer seguimiento a la gestién del recurso humano de la
Entidad.

5. Tramitar ante las entidades prestadoras de salud las incapacidades generadas a nombre de los
funcionarios de la CNSC, haciéndoles el correspondiente seguimiento.

6. Elaborar los proyectos de resolucién de vacaciones, prestaciones sociales, horas extras y otros
gue le sean asignados.

7. Liquidar, procesar y gestionar el envio al Fondo Nacional del Ahorro del reporte mensual y anual
de las cesantias de los funcionarios.

8. Realizar la &filiaciéon de los servidores publicos de la Entidad al Fondo Nacional del Ahorro y al
sistema de seguridad social en salud y pensiones; asi como la afiliacién de funcionarios y
contratistas a la ARL.

9. Procesar, generar y gestionar la expedicion de los certificados de ingresos y retenciones de los
funcionarios.

10. Realizar la comunicacién de los actos administrativos de novedades administrativas de personal
que asi lo requieran.

11. Participar en la elaboracién y actualizacion de los reglamentos, normas, sistemas vy
procedimientos que orienten y contribuyan a la organizacién de la Entidad en materia de
administracién del recurso humano.

12. Proyectar la respuesta a los requerimientos relacionados con investigaciones disciplinarias de
funcionarios activos y retirados de la CNSC, entre otros que se le asignen.

13. Mantener actualizado el archivo de las historias laborales de los servidores publicos, atendiendo
las normas y procedimientos de gestién documental de la Entidad.

14. Apoyar la realizacion de las actividades de capacitacion, bienestar social e incentivos que se
promuevan en |a Entidad.

15. Proyectar las certificaciones de funciones solicitadas por funcionarios o exfuncionarios de la
CNSC,; las requeridas por contratistas y ex contratistas y las de idoneidad, necesarias para los
procesos de contratacion, entre otras que le sean asignadas.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le
correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y jurisprudencia sobre administracién de personal.
Derecho laboral. .

Empleo publico y carrera administrativa.

Manejo de herramientas ofimaticas.

rPON =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

¢ Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
e Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en:
- Economia; Administracién; Contaduria Publica o

Treinta (30) meses de experiencia profesional

| Psicologia. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos f
reglamentados por ia Ley.
EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las

normas que lo modifiquen o adicionen. L

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044

GRADO: 11 i ]
No. CARGOS: SEIS (06)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA _'_i!
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

ll. PROPOSITO DEL EMPLEO

Desarrollar actividades de registro y analisis de la informacién financiera y contable asi como la
consolidada para los estados financieros de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i1. Elaborar las 6rdenes de pago asignadas, efectuar las retenciones en la fuente y otras que se
deban que correspondan, velando por su oportunidad y correcta aplicacién de acuerdo con las
normas.

2. Realizar la liquidacion, registro, verificacién y control de las érdenes de pago segun el perfil gestidén
contable y entidad cuentas por pagar en el sistema de informacién financiera que disponga la
Entidad, aplicando la normatividad contable y tributaria vigente.

3. Realizar las conciliaciones bancarias, conciliaciones entre contabilidad, presupuesto y tesoreria y
la conciliacién de la Cuenta Unica Nacional.

4. Registrar la informacién financiera y contable de la CNSC, necesaria para la elaboracién de los
estados financieros de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Realizar el seguimiento y control mensual de los movimientos y registros de los gastos bancarios
generados en el periodo y presentar informe de los mismos a la tesoreria de la Entidad.

6. Integrar el comité asesor y evaluador de los distintos procesos que adelante la Entidad, cuando
se requiera.

7. Realizar las liquidaciones mensuales de los embargos proferidos a los contratistas, de acuerdo
con las comunicaciones allegadas por los juzgados y las altas cortes.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le
correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién publica.
2. Normas sobre presupuesto publico y gestidn financiera publica.

( -
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Legislacién contable.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1 ¢ Orientacién a resultados. o Aprendizaje continuo.

| e Orientacién al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.

\ I e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién.

| » Compromiso con la organizacién. » Creatividad e innovacién.

‘ VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de

Economia; Administracién o Contaduria Publica. | Treinta (30) meses de experiencia profesional

los nucleos basicos de conocimiento en:
I relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiqguen o adicionen.

I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO :

NIVEL.: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 11
No. CARGOS: SEIS (06)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
I DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
.  PROPOSITO DEL EMPLEO
! Desarrollar y aplicar los mecanismos y procedimientos para el correcto funcionamiento del Sistema
Integrado de Informacién Financiera en la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, planificar y controlar las actividades de caracter técnico y administrativo, relacionadas
con el Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF, a fin de garantizar la efectividad de la
operacion en torno a los subprocesos de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

Generar el archivo plano de las érdenes de pago presupuestales de la CNSC.

Registrar y controlar los movimientos generados en caja menor, tramitando el correspondiente

reembolso para su legalizaciéon y causacién contable en el SIIF Nacién.

4. Coordinar las actividades tendientes a cumplir con las instrucciones emitidas por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico para el registro, manejo y reporte en el SIIF de la gestion financiera
de la Entidad. :

5. Registrar, crear, eliminar y modificar usuarios de la Entidad, hacer parametrizaciones y gestionar
ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico los demas tramites que se requieran para
asegurar la correcta funcionalidad del SIIF Nacién.

6. Realizar en el aplicativo SIIF, las operaciones relacionadas con comprobantes manuales, ajustes
y registros contables, generacién de reportes y demas documentos y operaciones requeridas.

7. Verificar que los anticipos, aplazamientos y traslados presupuestales a nivel interno y decreto en
el SIIF Nacién queden aplicados de acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

8. Registrar, modificar, adicionar, reducir y anular las obligaciones presupuestales de proveedores,

contratistas, némina y demas compromisos presupuestales que genere la Entidad.

SN
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9. Autorizar en el aplicativo SIIF Nacion la confirmacién de las cuentas bancarias de acuerdo con los
lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

10. Integrar el comité asesor y evaluador de los distintos procesos que adelante la Entidad, cuando
se requiera.

11. Generar los reintegros presupuestales y no presupuestales de acuerdo a los lineamientos
definidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

12. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le
correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto organico de presupuesto.
2. Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF.
3. Legislacion y procesos financieros y contables.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
¢ Orientacién a resultados. e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
¢ Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Compromiso con la organizacion. ) Creatividad e innovacion.
VIl.  REQUISITOS DE FO_RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en:
Economia; Administracién o Contaduria Publica. | Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
‘ I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044

GRADO: 09

No. CARGOS: TRES (03)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. - AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

lil.  PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar apoyo juridico y administrativo a la gestién de la Oficina Asesora Juridica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo profesional a las actividades de caracter judicial, coactivo y administrativas propias
de la Oficina Asesora Juridica que le sean asignadas.

2. Apoyar el desarrollo y ejecucion de los procesos de jurisdiccion persuasiva y coactiva que sean
requeridos por las dependencias de la Comision.

3. Hacer seguimiento y control a los tramites y documentos relacionados con la jurisdiccién
persuasiva y coactiva, judicial y extrajudicial de la Entidad.

4. Participar en la organizacion, control, tenencia y manejo del archivo fisico de los expedientes de
cobro coactivo que se adelantan en la Oficina Asesora Juridica, de conformidad con fas normas
y procedimientos de gestion documental establecidos en la CNSC.
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5. Elaborar documentos e informes producto de la gestion judicial, extrajudicial y coactiva propias de
la Oficina Asesora Juridica.

6. Proyectar la respuesta a los requerimientos internos y externos que le sean asignados, incluidos
los efectuados por los 6rganos de control, relacionados con el desarrollo de las funciones propias
de su cargo.

| ] 7. Mantener actualizados los sistemas de informacién que el Estado establezca, relacionados con
los procesos judiciales y extrajudiciales, y jurisdiccion coactiva en los que la CNSC sea parte.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le
correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.
l 2. Derecho procesal, Administrativo y Contencioso Administrativo.

3. Estatuto Tributario.
5. Cébdigo General del Proceso.

| 6. Herramientas Ofimaticas (Office e Internet).

‘ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| e Orientacién a resultados. e Aprendizaje continuo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién.
o Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nicleos basicos de conocimiento en: Derecho
y afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
" Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
I CODIGO: 2044
GRADO: 09
No. CARGOS: TRES (03)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA ‘
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IIl. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar actividades y funciones encaminadas a fortalecer el rol de la Oficina de Control Interno en
la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y ejecucion de la planeacién estratégica y operativa de la Oficina de
Control Interno.

2. Proponer mecanismos de control para evaluar el desarrollo de las actividades técnicas,

administrativas y financieras de la Entidad.
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3. Ejecutar las auditorias internas programadas en el plan anual, y las especiales requeridas,
haciendo seguimiento a la implementacién de las acciones que contribuyan a eliminar las causas
de los hallazgos encontrados.

l4. Brindar asistencia profesional a los responsables en el levantamiento de los planes de
mejoramiento.

5. Elaborar informes de seguimiento a los procesos definidos en el plan de accion de la Oficina y
presentarios con estandares de calidad, dentro de los plazos establecidos.

6. Proyectar oportunamente las respuestas a los requerimientos de los érganos de control, segun la
asignacion que realice el Jefe de la Oficina. :

7. Hacer seguimiento a los riesgos identificados en los diferentes procesos, verificando que se
adelanten acciones concretas para lograr la mitigacién o eliminacién de su ocurrencia.

8. Apoyar al Jefe de la Oficina de Control Interno en la presentacion de los informes que deban
rendirse a la Presidencia de la Entidad, Comisionados y entes externos.

9. Apoyar al Jefe de la Oficina de Control Interno en la elaboracién y preparacién de informes
producto de la evaluacién de planes, procesos y actividades desarrolladas por la Entidad.

10. Responder por la organizacién y el manejo de los documentos y archivos que se deriven del
ejercicio de sus funciones.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le
correspondan. ’

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre planeacién.
Indicadores de gestion.
Empleo publico y carrera administrativa.
Sistema de Control Interno.
Sistema de Gestion de Calidad.
Normas y técnicas de auditoria.
Administracién del riesgo.
Modelo Estandar de Control Interno.
Normas sobre gestién documental.

. Contratacién Estatal.

. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o QOrientacién a resultados.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
o Compromiso con la organizacién. Creatividad e innovacioén.

| VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de '
los nucleos basicos de conocimiento en: Derecho

y afines; Contaduria Publica; Administracion;

i Economia o Ingenieria Industrial y afines.

|
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

220N A LN

- O

Aprendizaje continuo. !
Experticia profesional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen. !

—_—— 1

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL |

; DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO |

CODIGO! 2044 '
GRADO: 09
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No. CARGOS: TRES (03)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
IIl. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE INFORMATICA

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Desarrollar actividades orientadas a la prestacion de los servicios informaticos requeridos por las
areas de la Entidad, propendiendo por su adecuada disponibilidad, seguridad y operacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el software de administracién de mesa de ayuda de la entidad para optimizar el
monitoreo de los incidentes y su respectiva solucién.
Documentar y corregir problemas de hardware de los equipos de cémputo de los usuarios.
Instalar o reinstalar en los equipos, software base (sistema operativo) y configurar software
ofimatico (office, correo, antivirus, etc.) segun le sea solicitado.

. Configurar equipos, impresoras, fax y teléfonos para que los usuarios puedan acceder a lared y
monitorear el buen funcionamiento de los mismos en la red LAN.

Participar en el desarrollo del proceso de mantenimiento de equipos, renovacion de licencia de
antivirus y plataforma de usuario final.

Mantener actualizado el registro relacionado con la informacién de la infraestructura tecnolégica
(equipos de computo, sistemas de informacién y licenciamiento) que posee la Entidad, dando
cumplimiento a las directrices definidas por la Oficina de Informatica.

. Atender consultas técnicas, operativas y funcionales de los usuarios, incentivandolos en el mejor
uso y operacion de las tecnologias de informacién; escalando de ser necesario la atencion técnica
al soporte especializado, manteniendo informado en todo momento al usuario.

. Validar y verificar las garantias de los equipos tecnolégicos que posee la CNSC para asegurar su
correcto funcionamiento.

. Administrar la plataforma de seguridad antivirus en pro de minimizar los riesgos de explotacién de
virus, verificando su operacién y actualizacion en los equipos de computo.

. Administrar el servidor de actualizaciones Windows para todos los equipos de cdmputo cliente de
propiedad de la entidad

. Brindar apoyo técnico en la administracién de la plataforma de telefonia IP en cuanto a
configuracion de usuarios finales, asignacién de extensiones y generacién de reportes

. Hacer seguimiento técnico a la ejecucion de contratos, convenios y/o proyectos relacionados con
los recursos tecnolédgicos de informacién para verificar el cumplimiento de los mismos.

.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le
correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Windows en sus Ultimas versiones
. Windows Office o Libre Office.
. ITIL. _
. Gestiébn mesa de ayuda basado en buenas practicas.
Linux, Windows

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacién. Creatividad e innovacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nlcleos basicos de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy | profesional relacionada.

afines.
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| Tarjeta o matricula profesional en los casos
- reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiqguen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
GRADO: ' 18
No. CARGOS: UNO (01)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO -
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Participar en la gestion de la Secretaria General, realizando las actividades técnicas vy
administrativas requeridas para el desarrollo de los diferentes procesos de la dependencia, en los
lugares que requiera la CNSC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo el desarrollo de las actividades, procesos y

procedimientos para el cumplimiento de las funciones de las areas de la Secretaria General.

2. Participar en la articulaciéon y comunicacién de los procesos de la Secretaria General, y de estos
con las demas dependencias.

3. Mantener actualizado el sistema de correspondencia de la Secretaria General, verificando el
cumplimiento oportuno de la respuesta dada a los requerimientos.

4. Participar en la elaboracién de documentos, manejo de correspondencia, sistemas de ;
informacién y bases de datos, que permiten dar cumplimiento a las funciones del area. '

5. Consolidar la informacion requerida y preparar los informes que den respuesta a requerimientos
internos y externos relacionados con los temas de competencia de la Secretaria General.

6. Recibiry tramitar oportunamente las consultas, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, entre |
otros, presentados por los diferentes canales habilitados por la CNSC. '

7. Incorporar y mantener actualizada la informacion relacionada con la gestién de la Secretaria
General, en las herramientas destinadas para el efecto por la CNSC.

8. Apoyar el proceso de notificacién de actos administrativos proferidos por la Comisién Nacional
del Servicio Civil atendiendo los lineamientos institucionales y los términos legales vigentes.

9. Apoyar a la Secretaria General en la elaboracion y revision de documentos, que le sean
requeridos.

10. Brindar atencién adecuada y oportuna a los clientes internos y externos que asi lo requieran. |

11. Ejecutar las labores técnicas que le sean requeridas por la Secretaria General.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza le
correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Gestion Publica

Normas del sector publico.

Atencién al ciudadano y tramite de PQRS.

Empleo publico y carrera administrativa. !
Tramite de Notificacion |
Manejo de herramientas ofimaticas (Office, Internet). ‘
Sistemas de informacion.

Normas de archivistica i J

@NOORWN =
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VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Orientacion a resultados. e Experticia técnica.

e Orientacioén al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo.

e Transparencia. e Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién  tecnoldégica con | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
especializacion en disciplinas académicas del | laboral.

nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
afines o Administracién y afines.

Terminaciébn y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en la
modalidad de formacién profesional en | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
disciplinas académicas del nucleo basico de | laboral.

conocimiento en: Derecho y afines;
Administracién o Ciencia Politica, Relaciones
internacionales y afines.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 3124

GRADO: 16

No. CARGOS: NUEVE (09)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

.  AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar apoyo técnico a la Oficina Asesora Juridica en el cumplimiento de las funciones relacionadas
con la actividad contractual de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, tramitar, repartir y entregar para archivo la correspondencia interna y externa de la
Oficina Asesora Juridica, atendiendo las normas, procedimientos y aplicativos de gestion
documental establecidos en la Entidad.

2. Apoyar la publicacién oportuna de la informacién y documentacién contractual de la CNSC
conforme con los parametros establecidos por el Gobierno Nacional y los organismos de control
del Estado.

3. Organizar, inventariar y entregar el archivo contractual a Gestion Documental, teniendo en cuenta
los procesos archivisticos establecidos por la Entidad.

4. Mantener actualizada la base de datos de los procesos contractuales.

5. Suministrar la informacién que sea solicitada por usuarios internos y externos, relacionados con
los tramites contractuales.

6. Apoyar la elaboracion de los informes y la respuesta a los requerimientos internos y aquellos que
efectuen los entes externos, incluidos los érganos de control, relacionados con el desarrollo de

las actividades propias del cargo.
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7. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza
le correspondan.

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacién estatal.
2. Técnicas de gestiéon documental y archivistica.
3. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Orientacién a resultados. o Experticia técnica.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Trabajo en equipo.
¢ Transparencia. e Creatividad e innovacién.
e Compromiso con la organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o

i r ion tecnologica en disciplinas
Titulo de formacién te g p laboral.

académicas del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y afines o administracién y afines.

Aprobacion de tres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en | Quince (15) meses de experiencia relacionada o
disciplinas académicas del nucleo basico de | laboral.

conocimiento en: Derecho y afines o
administracion y afines.

EQUIVALENCIA:

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 3124

GRADO: 16

No. CARGOS: NUEVE (09)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il.  AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

- lIl. - -PROPOSITO DEL EMPLEO

Participar en la gestién de la Oflcma Asesora Juridica de la CNSC en lo relacmnado con el tramite,
organizacion, control y seguimiento de las acciones constitucionales, procesos judiciales y
conciliaciones extrajudiciales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, organizar, tramitar, repartir y archivar la correspondencia interna y externa de la
CNSC, relacionada con el area, atendiendo las normas y procedimientos de gestién documental
establecidos en la Entidad.

2. Organizar, preservar, inventariar y controlar el archivo fisico de acciones constitucionales,
procesos judiciales y conciliaciones extrajudiciales, teniendo en cuenta los estudios de
procedencia y en orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica
establecida en la Entidad.

3. Realizar las gestiones necesarias para dar salida, enviar y radicar ante las autoridades que
correspondan, los documentos relacionados con las acciones constitucionales, procesos
judiciales y conciliaciones extrajudiciales y demas asignados al area, atendiendo los medios y
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herramientas dispuestos para ello (fax, correo electronico, mensajeria personalizada, etc.) y las
normas y procedimientos de gestion documental de la Entidad.

4. Brindar apoyo técnico en los procesos de seguimiento, control y vigilancia de las acciones
constitucionales, procesos judiciales, conciliaciones extrajudiciales, y demas tramites asignados
al area.

5. Recoger, en los despachos judiciales y demas autoridades, las providencias judiciales y otros
documentos que hagan parte de los tramites constitucionales, judiciales y extrajudiciales.

6. Apoyar la elaboracion de la respuesta a los requerimientos internos y aquellos que efectuen los
entes externos, incluidos los 6rganos de control, relacionados con el desarroilo de las actividades
propias del cargo.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza
le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho procesal, constitucional y administrativo.
2. Técnicas de gestion documental y archivistica.
3. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Orientacién a resuitados. ¢ Experticia técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo.
e Transparencia. e Creatividad e innovacion.
o Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y afines.

Aprobacion de tres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las
normas que lo modifiguen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
GRADO: 16
No. CARGOS: NUEVE (09)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar apoyo técnico y operativo en el desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos
para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria General, en los lugares que requiera la CNSC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y tramitar oportunamente las consultas, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, entre
otros, presentados por los diferentes canales habilitados por la CNSC.
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Recaudar la informacion necesaria para atender las consultas y solicitudes de los ciudadanos y |
demas tramites de la Secretaria General. '
Participar en la consolidacion de la informacién requerida para la elaboracion de informes y para
atender los requerimientos internos y externos relacionados con los temas de competencia de la
Secretaria General.

incorporar y mantener actualizada la informacién relacionada con la gestion y los procesos de la
Secretaria General, en las herramientas destinadas para el efecto por la CNSC.

Apoyar el proceso de notificacién y comunicacién de los actos administrativos proferidos por la
Comisiéon Nacional del Servicio Civil, atendiendo los lineamientos institucionales y los requisitos
de norma.

Apoyar a la Secretaria General en la elaboraciéon y revision de documentos que le sean
requeridos.

Brindar atencién adecuada y oportuna a los clientes internos y externos que asi lo requieran.
Ejecutar las labores técnicas que le sean requeridas en el marco del proceso de acreditacion de
universidades e instituciones de educacién superior.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza
le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oObhwN =

Atencidn al ciudadano y tramite de PQRS.
Tramites de notificacion. |
Empleo publico y carrera administrativa. |
Manejo de herramientas ofimaticas (Office, Internet). .
Sistemas de informacién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados. o Experticia técnica.
Orientacién al usuario y al ciudadano. o Trabajo en equipo.
Transparencia. o Creatividad e innovacién.
Compromiso con |la organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y afines o Administracién y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Aprobaciéon de tres (3) afios de educaciéon
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines;
Administracion o Ciencia Politica, Relaciones
internacionales y afines.

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

EQUIVALENCIA

normas que lo modifiquen o adicionen.

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124

GRADO: 16

No. CARGOS: NUEVE (09)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar apoyo técnico a la contratacion, a la gestion documental y a la gestion de los recursos
financieros a través del presupuesto y el PAC, de conformidad con las normas legales vigentes, y
elaborar los informes que requiera la Comision, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y demas
6rganos de control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Colaborar en el disefio de planes y programas de la Direccién de Apoyo Corporativo.
. Realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto, del PAC y proyectar los ajustes requeridos.
. Tramitar los certificados de disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales y otros que
le sean asignados dentro del Sistema Financiero definido para el efecto por la Nacion, conforme
a la normatividad vigente.
Entregar el reporte de la ejecucién presupuestal de los contratos que suscriba la Comisién.
. Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de la Comisioén.
. Asistir a las capacitaciones, en relacién con el manejo y registro presupuestal, y replicar las
instrucciones impartidas a los demas miembros de la Direccién.
Extraer del Sistema Financiero empleado, los informes y reportes de ejecucion presupuestal
solicitados por los diferentes érganos de control y por la Direccion.
Las demas funciones que le sean asignadas y que por naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Técnicas de presupuesto y contratacion.
. Técnicas y normatividad de gestion documental y archivos.
Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados. e Experticia técnica.

Orientacién al usuario y al ciudadano. o Trabajo en equipo.
Transparencia. e Creatividad e innovacion.
Compromiso con la organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
académica del nucleo basico de conocimiento | laboral.

en. Economia; Administracion; Contaduria
Publica; Ingenieria Administrativa y afines.

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Economia; Administracion;
Contaduria Publica; Ingenieria Administrativa y
afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 3124

GRADO: 16

No. CARGOS: NUEVE (09)
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NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO,

“Il.  PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar apoyo técnico y logistico a las actividades de gestion de almacén, inventarios y recursos
f|sncos y realizar los informes requeridos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizadas los inventarios de elementos devolutivos y de consumo.

2. Participar en la elaboracion y ejecuciéon del Plan de Adquisiciones acorde con las necesidades de
funcionamiento de la Comision.

3. Participar en la gestion de compras, de adquisicion de servicios y la administracion de los recursos
fisicos para el normal funcionamiento de la entidad.

4. Realizar seguimiento y control al inventario de muebles y demas equipos de oficina y atender las
solicitudes de consumo de elementos, de acuerdo con los procedimientos de la Comisién.

5. ldentificar los bienes en desuso u obsolescencia y recomendar su baja del sistema, apoyando

técnicamente la presentacion del caso ante el Comité respectivo.

Elaborar los informes que solicite la Comisiéon o entes externos.

Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

No

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en temas de contratacién publica,
2. Normas y procesos de inventarios y almaceén.
3. Herramientas ofiméaticas.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Orientacién a resultados. e Experticia técnica.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo.
e Transparencia. ¢ Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidén tecnolégica en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento
en: Administracién; Economia; Contaduria; | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria | laboral.

Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Aprobacion de tres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplina académica del nucleo basico de | Quince (15) meses de experiencia relacionada o
conocimiento en: Administraciéon; Economia; | laboral.

Contaduria; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

EQUIVALENCIA.

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 201 5Ay las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: | TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
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‘ GRADO: 16
q No. CARGOS: NUEVE (09)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO i
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA |
| . AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de las actividades que promuevan la correcta planeacién y
ejecucion presupuestal en la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal y presentar los informes correspondientes.

2. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales y otros que
le sean asignados.

3. Brindar el apoyo técnico en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de
la Entidad con sujecién a lo dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

4. Brindar el apoyo técnico para proyectar la constitucion del rezago presupuestal (reservas de

| apropiacion y cuentas por pagar) para su consolidacién al final de cada vigencia.

5. Dar soporte técnico para la elaboracién y validacién de los informes de ejecucion presupuestal
requeridos a nivel interno y los exigidos por la Contraloria General de la Republica y el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, entre otros entes.

6. Apoyar la desagregacion del presupuesto y coordinar su ejecucion de acuerdo con los
lineamientos generales definidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7. Proyectar y registrar los actos administrativos con las modificaciones (adiciones y traslados
presupuestales) que afecten los montos aprobados en la Ley y en el Decreto de liquidacién para
cada vigencia.

8. Realizar seguimiento y controles periédicos sobre la liberacién de saldos presupuestales.

9. Realizar mensualmente la conciliacién contable presupuestal.

10. Expedir los estados financieros de los contratos celebrados por la Entidad, de acuerdo con los
requerimientos de las dependencias.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza
le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas de presupuesto.
2. Técnicas y normatividad de archivos.
3. Herramientas ofimaticas. }
it 4. Manejo del Sistema integrado de Informacién Financiera - SIIF.
5
6

. Normas sobre presupuesto publico y gestién financiera publica.
. Contratacion estatal.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Orientacién a resultados. o Experticia técnica.

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo.

e Transparencia. o Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la organizacion. ‘

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina del
nucleo basico de conocimiento en:
Administracién; Contaduria Publica o Economia
y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién |-
tecnolégica o profesional o universitaria en | Quince (15) meses de experiencia relacionada o
disciplina del nucleo basico de conocimiento en: | laboral.
Administracion; Contaduria Publica o Economia
y afines
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EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
GRADO: 16
No. CARGOS: NUEVE (09)
NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
fl. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion de los recursos
fisicos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de apoyo, asistencia administrativa, técnica, logistica y de soporte
requeridas para el desarrollo de las funciones de la dependencia.

2. Participar en el analisis del comportamiento de los gastos administrativos de la Entidad, incluidos
servicios publicos y mantenimiento.

3. Proyectar el comportamiento de los gastos administrativos en la Entidad, con el fin de aportar a
la definicién del presupuesto que para ello se requiera durante cada vigencia.

4. Proyectar oficios y notas internas relacionadas con la gestiéon de la dependencia, con el fin de
atender las solicitudes y requerimientos realizados por clientes internos y externos.

5. Elaborar los informes que le sean solicitados por su jefe inmediato.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza
le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos administrativos.
2. Herramientas ofimaticas (Office, Internet).
3. Normas sobre gestion documental.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
¢ Orientacién a resultados. o Experticia técnica.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo.
e Transparencia. e Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina del
nucleo basico de  conocimiento  en:
Administracion; Contaduria Publica o Economia,
Ingenierias Administrativas y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Aprobacién de tres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplina del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién; Contaduria Publica o Economia,
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas gue lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: | TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 3124

GRADO: 13

No. CARGOS: UNO (01)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

ll. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar apoyo técnico en los procedimientos vinculados a la Gestidn Documental en los diferentes
procesos que le sean asignados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con el proceso de gestion documental, a través de la herramienta adoptada para los
efectos.

2. Participar en el manejo de correspondencia que ingresa o sale de la entidad, registrandola en el
aplicativo de gestion documental que maneje la entidad.

3. Organizar, preservar, inventariar y controlar el archivo que se genere en cumplimiento de sus

funciones, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

Apoyar la elaboracién de los informes relacionados con los procesos a su cargo.

Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones y/o actividades

asignadas.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que por su naturaleza
le correspondan.

o s

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion y elaboracion de formatos.
2. Manejo de herramientas ofimaticas
3. Técnicas de gestién documental y archivistica.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
¢ Orientacién a resultados. e Experticia técnica.
e Orientacioén al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo.
e Transparencia. o Creatividad e innovacién.
e Compromiso con la organizacion.

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nueve (09) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Titulo de formacién técnica profesional.

Aprobaciéon de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nulcleo basico de
conocimiento en: Administracién, Derecho vy
afines, Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

Seis (06) meses de- experiencia relacionada o
laboral.

EQUIVALENCIA
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Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO: 4210

GRADO: 22

No. CARGOS: TRES (03)

NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DESPACHO COMISIONADO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COMISIONADO

. A_REA FUNCIONAL: DESPACHO DE COMISIONADO

ll. PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar Iabores secretariales en gestion documental y archivistica, transcripcion y registro
documental y proyeccion de comunicaciones contribuyendo a la eficiente prestacion del servicio.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el control diario de |la agenda de trabajo y de la relaciéon de actividades en la que deba

participar el superior inmediato.

Elaborar proyectos de comunicaciones para dar respuesta o tramite a las solicitudes realizadas.

Transcribir los oficios, actas, memorandos y demas documentos que se requieran, revisarlos y

presentarlos a quien los deba suscribir.

4. Recibir y relacionar los documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos y mantener
el archivo de los mismos.

5. Manejar la correspondencia entrante y saliente a través del sistema de informacién y control de
correspondencia.

6. Actualizar la informacién contenida en la base de datos y registros que se requieran para el
desarrollo de las actividades.

7. Atender a los usuarios internos y externos, suministrando la informacién requerida segun los
estandares de los diferentes asuntos que se tramitan.

8. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le corresponda.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas secretariales y de organizacién de oficinas.

2. Técnicas de gestién documental y archivistica.

3. Manejo de herramientas ofimaticas.

4

5

wn

. Técnicas de atencidn al usuario y calidad del servicio.
._Conocimiento de la estructura de la Comisién y de los servicios que presta.

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Orientacion a resultados. o Experticia técnica.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Trabajo en equipo.

e Transparencia. o Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (02) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior. laboral.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aphcaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO

CODIGO: 4103

GRADO: 19

No. CARGOS: TRES (03)

NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar los estdndares de mantenimiento de vehiculos automotores asignados y realizar las labores
de conduccién para el desplazamiento de los Comisionados cumpliendo con las normas y sefiales
de transito.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Transportar a los Comisionados dentro y fuera de la ciudad, de acuerdo con sus requerimientos.
Mantener el vehiculo asignado en éptimas condiciones de mecanica y de presentacion.

Solicitar y apoyar la oportuna reparaciéon, mantenimiento y aseo del vehiculo asignado.

Prestar apoyo en los procesos de transporte de funcionarios, elementos y correspondencia, de
acuerdo con los requerimientos de los Comisionados.

Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

HON -~

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y sefiales de transito.
Mecanica automotriz.
Atencién a usuarios y calidad del servicio.

Wh =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Orientacién a resultados. e Manejo de la informacién.

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Relaciones interpersonales.
o Colaboracion.

®

¢ Transparencia. Disciplina

o Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller.

Licencia de Conduccién- Categoria B1 Veinte (20) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: ' 4044

GRADO: 18

No. CARGOS: TRES (03)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

ll.  PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar apoyo asistencial y operativo a los diferentes procesos administrativos de la Direccién de
Apoyo Corporativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestiéon documental en aspectos como recepcion, revisién, radicacion y
distribucion de los documentos, de conformidad con el sistema de informacién y control de
correspondencia.

2. Elaborar proyectos de comunicacién para dar respuesta o tramite a las solicitudes realizadas.

3. Coordinar las labores de despacho de correspondencia a través de los medios contratados por la
entidad.

4. Recibir y relacionar los documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos y mantener
el archivo de los mismos.

5. Manejar la correspondencia entrante y saliente a través del sistema de informacién y control de
correspondencia.

6. Tramitar y controlar los documentos devueltos por la empresa de correos.

7. Actualizar la informacion contenida en la base de datos y registros que se requieran para el
desarrollo de las actividades.

8. Atender a los usuarios internos y externos para orientarlos sobre los diferentes asuntos que se
tramitan.

9. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccioén y elaboracidén de formatos.

2. Técnicas secretariales y de organizacion de oficinas.
3. Técnicas de gestion documental y archivistica.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

5. Técnicas de atencion al usuario y calidad del servicio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

¢ Orientacién a resultados. ¢ Manejo de la informacién.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. e Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

e Transparencia. ¢ Disciplina

e Compromiso con fa organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIVFICACI(')_N DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4044

GRADO: 18

No. CARGOS: TRES (03)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA I
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fl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores de orden operativo que apoyen la aplicacién de las normas de gestién documental
en la Entidad. :

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y distribuir la documentacioén recibida o que genere la Entidad a través de
diferentes medios.

Elaborar informes del registro, trdmite y ubicacién de la correspondencia recibida.

Diligenciar las planillas de entrada y salida de correspondencia, asi como las guias para su envio.
Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

hown

V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de gestién documental y archivistica.
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
Atencion al usuario y calidad del servicio.

W=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Orientacién a resultados. ¢ Manejo de la informacion.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Relaciones interpersonales.
¢ Colaboracion.
[ ]

e Transparencia. Disciplina

o Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4044 N

GRADO: 18

No. CARGOS: TRES (03)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

lil. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores de orden operativo que apoyen la aplicacién de las normas de gestién documental
en la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a las dependencias de la Entidad en la organizacién de los archivos de gestién, de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental y demas procedimientos normativos
establecidos en la CNSC.

Controlar y mantener actualizada la base de datos del archivo de la Entidad.

Participar en los procesos de la actualizacién y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental
de la Entidad.

4. Ejecutar la recepcion de las transferencias documentales, verificando los respectivos inventarios.
5. Las demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

ZIN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
Normativa vigente sobre gestion documental.
Sistema de Gestién Documental - ORFEO.

Normas archivisticas. ,
‘ o VI. COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALE_S v
Orientacion a resultados. e Manejo de la informacién.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. o Relaciones interpersonales.
o Colaboracion.
¢ Disciplina

Hown =

e Transparencia.

o Compromiso con la organizacion. L
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se a'plicanv'én las equivalencias del Decreto 1083 de 2015y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 2. La Direccion de Apoyo Corporativo entregara a cada servidor, copia de la parte pertinente del
presente Manual, en relacién con el respectivo empleo, al momento de expedicion del presente acto administrativo
y en el futuro al momento de tomar posesion del empleo, cuando sea ubicado en una dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del presente manual se afecten las que le

fueron establecidas. Los jefes inmediatos responderan por la adecuada orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 3. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las que le sean contrarias.

Dada en Bogota D.C.,

COMUNIQUESE Y CUWPLASE

Reviso: Kattia Milena Torres Torres — Asesora
Revis6: Edgar Henry Pacheco Vargas - Asesor




