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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	DIRECTIVO

	Denominación del Empleo:
	JEFE DE OFICINA

	Código:
	1090

	Grado:
	06

	Dependencia:
	Oficina  de Sistemas

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director General.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Dirigir, organizar, formular políticas y adoptar planes, programas y proyectos para el desarrollo informático de la Entidad y la implementación de sistemas de información institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Fijar las políticas y adoptar los planes generales relacionados con el desarrollo informático y los sistemas de información en la Entidad y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecución.
2. Asistir a la Dirección General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los procesos que desarrolla la Oficina.

3. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la Oficina de conformidad con el Decreto 249 de 2004, y demás normas vigentes o que lo modifiquen, adiciones o complementen.

4. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las políticas, los procesos, planes, programas y proyectos de la entidad que tengan relación con la Oficina y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicación en todos los niveles institucionales, así como establecer sistemas o canales de información para su ejecución y seguimiento.

5. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con la Oficina; proponer ajustes a la organización interna del SENA y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y trámites administrativos internos relacionados con la Oficina que dirige.

6. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Oficina.

7. Apoyar a las dependencias en los procesos propios de la Oficina y velar que en la Institución se cumplan  esos procesos y procedimientos.

8. Representar a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con asuntos de la Oficina, en las que sea delegado, o que le corresponda por competencia.

9. Coordinar con las áreas competentes, la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos de la Oficina.

10. Implementar y mantener los procesos definidos de la Oficina en el Sistema de Gestión de Calidad.

11. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesarios para que los derechos de petición comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la Oficina sean tramitados y respondidos oportunamente.

12. Las demás señaladas en la Constitución, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen la organización de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de la Entidad.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El Director General es asistido por el Jefe de Oficina en las funciones propias de su cargo, en forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando además propuestas  sobre los procesos que desarrolla la respectiva Oficina.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la Oficina, de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demás normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el Jefe de Oficina, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas y políticas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Los planes de desarrollo informático de la Entidad, son elaborados de acuerdo a los adelantos tecnológicos en informática y en estrategias organizacionales, teniendo en cuenta los lineamientos corporativos y a la planeación institucional, los cuales deberán tener como prioridad garantizar que los usuarios y aportantes del SENA tengan acceso a una completa información sobre los servicios y facilitar el aprendizaje y la ejecución de programas de formación por medios virtuales.
4. Las políticas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que tienen relación con la Oficina son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, con la dirección y control del Jefe de Oficina, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas e instrucciones del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y misión de la entidad.

5. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con la Oficina es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

6. La proposición de ajustes a la organización interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y trámites administrativos internos relacionados con la Oficina que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las políticas institucionales y a las necesidades del servicio.

7. Las metas, indicadores, planes y programas de la Oficina son cumplidos oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las políticas institucionales, las funciones, los objetivos, la misión y la visión institucional.

8. Las demás áreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios de la Oficina, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las políticas, planes y programas de la entidad. 

9. La representación de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde a las instrucciones recibidas, las políticas, los planes, programas y proyectos de la entidad.

10. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos de la Oficina es coordinada oportunamente con las áreas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, misión y visión de la entidad.

11. Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Sistema de Gestión de Calidad.

12. Los derechos de petición, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la Oficina son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Organización del Estado; políticas públicas; marco legal institucional; conocimientos básicos en contratación pública; formulación, evaluación y gerencia de proyectos; conocimientos básicos en educación y aprendizaje; conocimiento del entorno tecnológico; plan nacional de desarrollo; conocimientos en investigación; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos; desarrollo de Sofware; manejo de proyectos; gestión de Calidad; conocimiento en seguridad informática y soporte a usuarios.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería de Redes de Computadores, Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas de Informática, Ingeniería de Sistemas con Énfasis en Telecomunicaciones, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería y Telecomunicaciones, Ingeniería en Redes de Computadores

Titulo de Postgrado en la modalidad de especialización.

	Sesenta (60) meses de experiencia profesional  relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar,  coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la implementación de  los sistemas  normas y procedimientos  de la informática requeridos por la entidad del desarrollo informático de la Entidad.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en  el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de las políticas, estrategias y directrices para el desarrollo informático y organizacional de la Entidad.

2. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional, de manera integrada con los sistemas de información institucionales.

3. Asistir a las dependencias y/o  regionales en  la  aplicación  de  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  General, relacionadas  con  el  desarrollo  informático  y organizacional  de  la  Entidad  y  en  la  ejecución  de  los  planes  correspondientes.

4. Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías  que  propendan  por  actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   que   requiera   la   Institución, en sus diferentes niveles para su adecuado funcionamiento.

5. Proponer  plataformas tecnológicas y emitir conceptos técnicos en las compras de software y hardware.

6. Las  demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional y su integración con los sistemas de información institucional son determinadas con base en los estudios y proyectos elaborados.

2. Los adelantos tecnológicos en informática,  en estrategias organizacionales  son investigados con el objeto de evaluar su incorporación  a la institución de acuerdo con las políticas de la entidad.

3. Los planes institucionales son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados desde el área de sistemas de acuerdo con el desarrollo informático y organizacional  de la entidad.

4. El  desarrollo informático  y organizacional de las dependencias  se lleva a cabo de acuerdo con  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  general y en ejecución de los planes vigentes.

5. Las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías son evaluados con el objeto de    actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   requeridos,    en sus diferentes niveles de acuerdo con los planes y política institucional.

6. La  información disponible es consistente, actualizada y confiable.

7. Los   planes  de  capacitación en  informática para  los funcionarios de la Entidad son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades de a Entidad, los planes  y políticas institucionales.

8. El desarrollo informático y el impacto de esta tecnología en los procesos institucionales son evaluados de acuerdo con el diseño, organización  y ejecución propuestos.

9. Las  plataformas tecnológicas son propuestas con base en tecnología de punta y en los planes y políticas institucionales.

10. Los conceptos técnicos en las compras de software y hardware son emitidos de acuerdo con los requerimientos de desarrollo informático y política institucional.

11. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. .Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

13. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

15. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

16. Los planes, programas y proyectos son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

17. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

18. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

19. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware; Manejo de proyectos; Gestión de Calidad; Conocimiento de las normas Útil, Soviet; Seguridad Informática; Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería de Redes de Computadores, Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas de Informática, Ingeniería de Sistemas con Enfasis en Telecomunicaciones, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería y Telecomunicaciones, Ingeniería en Redes de Computadores, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Electrónica y Telecomunicaciones.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar,  coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la implementación de  los sistemas  normas y procedimientos  de la informática requeridos por la entidad del desarrollo informático de la Entidad.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en  el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de las políticas, estrategias y directrices para el desarrollo informático y organizacional de la Entidad.

2. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional, de manera integrada con los sistemas de información institucionales.

3. Asistir a las dependencias y/o  regionales en  la  aplicación  de  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  General, relacionadas  con  el  desarrollo  informático  y organizacional  de  la  Entidad  y  en  la  ejecución  de  los  planes  correspondientes.

4. Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías  que  propendan  por  actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   que   requiera   la   Institución, en sus diferentes niveles para su adecuado funcionamiento.

5. Proponer  plataformas tecnológicas y emitir conceptos técnicos en las compras de software y hardware.

6. Las  demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional y su integración con los sistemas de información institucional son determinadas con base en los estudios y proyectos elaborados.

2. Los adelantos tecnológicos en informática,  en estrategias organizacionales  son investigados con el objeto de evaluar su incorporación  a la institución de acuerdo con las políticas de la entidad.

3. Los planes institucionales son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados desde el área de sistemas de acuerdo con el desarrollo informático y organizacional  de la entidad.

4. El  desarrollo informático  y organizacional de las dependencias  se lleva a cabo  de acuerdo con  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  general y en ejecución de los planes vigentes.

5. Las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías son evaluados con el objeto de    actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   requeridos,    en sus diferentes niveles de acuerdo con los planes y política institucional.

6. La  información disponible es consistente, actualizada y confiable.

7. Los   planes  de  capacitación en  informática para  los funcionarios de la Entidad son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades de a Entidad, los planes  y políticas institucionales.

8. El desarrollo informático y el impacto de esta tecnología en los procesos institucionales son evaluados de acuerdo con el diseño, organización  y ejecución propuestos.

9. Las  plataformas tecnológicas son propuestas con base en tecnología de punta y en los planes y políticas institucionales.

10. Los conceptos técnicos en las compras de software y hardware son emitidos de acuerdo con los requerimientos de desarrollo informático y política institucional.

11. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

13. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

15. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

16. Los planes, programas y proyectos son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

17. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

18. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

19. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware; Manejo de proyectos; Gestión de Calidad; Conocimiento de las normas Útil, Soviet; Seguridad Informática; Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería de Redes de Computadores, Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas de Informática, Ingeniería de Sistemas con Enfasis en Telecomunicaciones, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería y Telecomunicaciones, Ingeniería en Redes de Computadores, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Electrónica y Telecomunicaciones.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar,  coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la implementación de  los sistemas  normas y procedimientos  de la informática requeridos por la entidad del desarrollo informático de la Entidad.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Diseñar, organizar,  coordinar, controlar y ejecutar de las políticas, estrategias y directrices para el desarrollo informático y organizacional de la Entidad.

2. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional, de manera integrada con los sistemas de información institucionales.

3. Asistir a las dependencias y/o  regionales en  la  aplicación  de  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  General, relacionadas  con  el  desarrollo  informático  y organizacional  de  la  Entidad  y  en  la  ejecución  de  los  planes  correspondientes.

4. Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías  que  propendan  por  actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   que   requiera   la   Institución, en sus diferentes niveles para su adecuado funcionamiento.

5. Proponer  plataformas tecnológicas y emitir conceptos técnicos en las compras de software y hardware.

6. Las  demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional y su integración con los sistemas de información institucional son determinadas con base en los estudios y proyectos elaborados.

2. Los adelantos tecnológicos en informática,  en estrategias organizacionales  son investigados con el objeto de evaluar su incorporación  a la institución de acuerdo con las políticas de la entidad.

3. Los planes institucionales son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados desde el área de sistemas de acuerdo con el desarrollo informático y organizacional  de la entidad.

4. El  desarrollo informático  y organizacional de las dependencias  se lleva a cabo de acuerdo con  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  general y en ejecución de los planes vigentes.

5. Las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías son evaluados con el objeto de    actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   requeridos,    en sus diferentes niveles de acuerdo con los planes y política institucional.

6. La  información disponible es consistente, actualizada y confiable.

7. Los   planes  de  capacitación en  informática para  los funcionarios de la Entidad son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades de a Entidad, los planes  y políticas institucionales.

8. El desarrollo informático y el impacto de esta tecnología en los procesos institucionales son evaluados de acuerdo con el diseño, organización  y ejecución propuestos.

9. Las  plataformas tecnológicas son propuestas con base en tecnología de punta y en los planes y políticas institucionales.

10. Los conceptos técnicos en las compras de software y hardware son emitidos de acuerdo con los requerimientos de desarrollo informático y política institucional.

11. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

13. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

15. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

16. Los planes, programas y proyectos son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

17. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

18. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

19. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware; Manejo de proyectos; Gestión de Calidad; Conocimiento de las normas Útil, Soviet; Seguridad Informática; Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería de Redes de Computadores, Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas de Informática, Ingeniería de Sistemas con Enfasis en Telecomunicaciones, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería y Telecomunicaciones, Ingeniería en Redes de Computadores, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Electrónica y Telecomunicaciones.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la implementación de  los sistemas  normas y procedimientos  de la informática requeridos por la entidad del desarrollo informático de la Entidad.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de las políticas, estrategias y directrices para el desarrollo informático y organizacional de la Entidad.

2. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional, de manera integrada con los sistemas de información institucionales.

3. Asistir a las dependencias y/o  regionales en  la  aplicación  de  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  General, relacionadas  con  el  desarrollo  informático  y organizacional  de  la  Entidad  y  en  la  ejecución  de  los  planes  correspondientes.

4. Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías  que  propendan  por  actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   que   requiera   la   Institución, en sus diferentes niveles para su adecuado funcionamiento.

5. Proponer  plataformas tecnológicas y emitir conceptos técnicos en las compras de software y hardware.

6. Las  demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional y su integración con los sistemas de información institucional son determinadas con base en los estudios y proyectos elaborados.

2. Los adelantos tecnológicos en informática,  en estrategias organizacionales  son investigados con el objeto de evaluar su incorporación  a la institución de acuerdo con las políticas de la entidad.

3. Los planes institucionales son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados desde el área de sistemas de acuerdo con el desarrollo informático y organizacional  de la entidad.

4. El  desarrollo informático  y organizacional de las dependencias  se lleva a cabo de acuerdo con  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  general y en ejecución de los planes vigentes.

5. Las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías son evaluados con el objeto de    actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   requeridos,    en sus diferentes niveles de acuerdo con los planes y política institucional.

6. La  información disponible es consistente, actualizada y confiable.

7. Los   planes  de  capacitación en  informática para  los funcionarios de la Entidad son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades de a Entidad, los planes  y políticas institucionales.

8. El desarrollo informático y el impacto de esta tecnología en los procesos institucionales son evaluados de acuerdo con el diseño, organización  y ejecución propuestos.

9. Las  plataformas tecnológicas son propuestas con base en tecnología de punta y en los planes y políticas institucionales.

10. Los conceptos técnicos en las compras de software y hardware son emitidos de acuerdo con los requerimientos de desarrollo informático y política institucional.

11. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

13. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

15. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

16. Los planes, programas y proyectos son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

17. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

18. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

19. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware; Manejo de proyectos; Gestión de Calidad; Conocimiento de las normas Útil, Soviet; Seguridad Informática; Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería de Redes de Computadores, Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas de Informática, Ingeniería de Sistemas con Enfasis en Telecomunicaciones, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería y Telecomunicaciones, Ingeniería en Redes de Computadores, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Electrónica y Telecomunicaciones.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la implementación de  los sistemas  normas y procedimientos  de la informática requeridos por la entidad del desarrollo informático de la Entidad.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de las políticas, estrategias y directrices para el desarrollo informático y organizacional de la Entidad.

2. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional, de manera integrada con los sistemas de información institucionales.

3. Asistir a las dependencias y/o  regionales en  la  aplicación  de  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  General, relacionadas  con  el  desarrollo  informático  y organizacional  de  la  Entidad  y  en  la  ejecución  de  los  planes  correspondientes.

4. Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías  que  propendan  por  actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   que   requiera   la   Institución, en sus diferentes niveles para su adecuado funcionamiento.

5. Proponer  plataformas tecnológicas y emitir conceptos técnicos en las compras de software y hardware.

6. Las  demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional y su integración con los sistemas de información institucional son determinadas con base en los estudios y proyectos elaborados.

2. Los adelantos tecnológicos en informática,  en estrategias organizacionales  son investigados con el objeto de evaluar su incorporación  a la institución de acuerdo con las políticas de la entidad.

3. Los planes institucionales son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados desde el área de sistemas de acuerdo con el desarrollo informático y organizacional  de la entidad.

4. El  desarrollo informático  y organizacional de las dependencias  se lleva a cabo de acuerdo con  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  general y en ejecución de los planes vigentes.

5. Las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías son evaluados con el objeto de    actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   requeridos,    en sus diferentes niveles de acuerdo con los planes y política institucional.

6. La  información disponible es consistente, actualizada y confiable.

7. Los   planes  de  capacitación en  informática para  los funcionarios de la Entidad son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades de a Entidad, los planes  y políticas institucionales.

8. El desarrollo informático y el impacto de esta tecnología en los procesos institucionales son evaluados de acuerdo con el diseño, organización  y ejecución propuestos.

9. Las  plataformas tecnológicas son propuestas con base en tecnología de punta y en los planes y políticas institucionales.

10. Los conceptos técnicos en las compras de software y hardware son emitidos de acuerdo con los requerimientos de desarrollo informático y política institucional.

11. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

13. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

15. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

16. Los planes, programas y proyectos son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

17. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

18. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

19. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware; Manejo de proyectos; Gestión de Calidad; Conocimiento de las normas Útil, Soviet; Seguridad Informática; Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería de Redes de Computadores, Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas de Informática, Ingeniería de Sistemas con Enfasis en Telecomunicaciones, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería y Telecomunicaciones, Ingeniería en Redes de Computadores, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Electrónica y Telecomunicaciones.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la implementación de  los sistemas  normas y procedimientos  de la informática requeridos por la entidad del desarrollo informático de la Entidad.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de las políticas, estrategias y directrices para el desarrollo informático y organizacional de la Entidad.

2. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional, de manera integrada con los sistemas de información institucionales.

3. Asistir a las dependencias y/o  regionales en  la  aplicación  de  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  General, relacionadas  con  el  desarrollo  informático  y organizacional  de  la  Entidad  y  en  la  ejecución  de  los  planes  correspondientes.

4. Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías  que  propendan  por  actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   que   requiera   la   Institución, en sus diferentes niveles para su adecuado funcionamiento.

5. Proponer  plataformas tecnológicas y emitir conceptos técnicos en las compras de software y hardware.

6. Las  demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional y su integración con los sistemas de información institucional son determinadas con base en los estudios y proyectos elaborados.

2. Los adelantos tecnológicos en informática,  en estrategias organizacionales  son investigados con el objeto de evaluar su incorporación  a la institución de acuerdo con las políticas de la entidad.

3. Los planes institucionales son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados desde el área de sistemas de acuerdo con el desarrollo informático y organizacional  de la entidad.

4. El  desarrollo informático  y organizacional de las dependencias  se lleva a cabo de acuerdo con  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  general y en ejecución de los planes vigentes.

5. Las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías son evaluados con el objeto de    actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   requeridos,    en sus diferentes niveles de acuerdo con los planes y política institucional.

6. La  información disponible es consistente, actualizada y confiable.

7. Los   planes  de  capacitación en  informática para  los funcionarios de la Entidad son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades de a Entidad, los planes  y políticas institucionales.

8. El desarrollo informático y el impacto de esta tecnología en los procesos institucionales son evaluados de acuerdo con el diseño, organización  y ejecución propuestos.

9. Las  plataformas tecnológicas son propuestas con base en tecnología de punta y en los planes y políticas institucionales.

10. Los conceptos técnicos en las compras de software y hardware son emitidos de acuerdo con los requerimientos de desarrollo informático y política institucional.

11. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

13. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

15. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

16. Los planes, programas y proyectos son diseñados, organizados,  coordinados, controlados y ejecutados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

17. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

18. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

19. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware; Manejo de proyectos; Gestión de Calidad; Conocimiento de las normas Útil, Soviet; Seguridad Informática; Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería de Redes de Computadores, Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas de Informática, Ingeniería de Sistemas con Enfasis en Telecomunicaciones, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería y Telecomunicaciones, Ingeniería en Redes de Computadores, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Electrónica y Telecomunicaciones.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la implementación de  los sistemas  normas y procedimientos  de la informática requeridos por la entidad del desarrollo informático de la Entidad.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  las políticas, estrategias y directrices para el desarrollo informático y organizacional de la Entidad.

2. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional, de manera integrada con los sistemas de información institucionales.

3. Asistir a las dependencias y/o  regionales en  la  aplicación  de  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  General, relacionadas  con  el  desarrollo  informático  y organizacional  de  la  Entidad  y  en  la  ejecución  de  los  planes  correspondientes.

4. Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías  que  propendan  por  actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   que   requiera   la   Institución, en sus diferentes niveles para su adecuado funcionamiento.

5. Proponer  plataformas tecnológicas y emitir conceptos técnicos en las compras de software y hardware.

6. Las  demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional y su integración con los sistemas de información institucional son determinadas con base en los estudios y proyectos elaborados.

2. Los adelantos tecnológicos en informática,  en estrategias organizacionales  son investigados con el objeto de evaluar su incorporación  a la institución de acuerdo con las políticas de la entidad.

3. Los planes institucionales son diseñados, organizados y ejecutados desde el área de sistemas de acuerdo con el desarrollo informático y organizacional  de la entidad.

4. El  desarrollo informático  y organizacional de las dependencias  se lleva a cabo de acuerdo con  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  general y en ejecución de los planes vigentes.

5. Las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías son evaluados con el objeto de    actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   requeridos,    en sus diferentes niveles de acuerdo con los planes y política institucional.

6. La  información disponible es consistente, actualizada y confiable.

7. Los   planes  de  capacitación en  informática para  los funcionarios de la Entidad son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con las necesidades de a Entidad, los planes  y políticas institucionales.

8. El desarrollo informático y el impacto de esta tecnología en los procesos institucionales son evaluados de acuerdo con el diseño, organización  y ejecución propuestos.

9. Las  plataformas tecnológicas son propuestas con base en tecnología de punta y en los planes y políticas institucionales.

10. Los conceptos técnicos en las compras de software y hardware son emitidos de acuerdo con los requerimientos de desarrollo informático y política institucional.

11. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

13. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

15. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

16. Los planes, programas y proyectos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

17. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

18. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

19. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware; Manejo de proyectos; Gestión de Calidad; Conocimiento de las normas Útil, Soviet; Seguridad Informática; Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería de Redes de Computadores, Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas de Informática, Ingeniería de Sistemas con Enfasis en Telecomunicaciones, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería y Telecomunicaciones, Ingeniería en Redes de Computadores, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Electrónica y Telecomunicaciones.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la implementación de  los sistemas  normas y procedimientos  de la informática requeridos por la entidad del desarrollo informático de la Entidad.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  las políticas, estrategias y directrices para el desarrollo informático y organizacional de la Entidad.

2. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional, de manera integrada con los sistemas de información institucionales.

3. Asistir a las dependencias y/o  regionales en  la  aplicación  de  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  General, relacionadas  con  el  desarrollo  informático  y organizacional  de  la  Entidad  y  en  la  ejecución  de  los  planes  correspondientes.

4. Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías  que  propendan  por  actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   que   requiera   la   Institución, en sus diferentes niveles para su adecuado funcionamiento.

5. Proponer  plataformas tecnológicas y emitir conceptos técnicos en las compras de software y hardware.

6. Las  demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional y su integración con los sistemas de información institucional son determinadas con base en los estudios y proyectos elaborados.

2. Los adelantos tecnológicos en informática,  en estrategias organizacionales  son investigados con el objeto de evaluar su incorporación  a la institución de acuerdo con las políticas de la entidad.

3. Los planes institucionales son diseñados, organizados y ejecutados y controlados desde el área de sistemas de acuerdo con el desarrollo informático y organizacional  de la entidad.

4. El  desarrollo informático  y organizacional de las dependencias  se lleva a cabo de acuerdo con  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  general y en ejecución de los planes vigentes.

5. Las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías son evaluados con el objeto de    actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   requeridos,    en sus diferentes niveles de acuerdo con los planes y política institucional.

6. La  información disponible es consistente, actualizada y confiable.

7. Los   planes  de  capacitación en  informática para  los funcionarios de la Entidad son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades de a Entidad, los planes  y políticas institucionales.

8. El desarrollo informático y el impacto de esta tecnología en los procesos institucionales son evaluados de acuerdo con el diseño, organización  y ejecución propuestos.

9. Las  plataformas tecnológicas son propuestas con base en tecnología de punta y en los planes y políticas institucionales.

10. Los conceptos técnicos en las compras de software y hardware son emitidos de acuerdo con los requerimientos de desarrollo informático y política institucional.

11. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. .Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

13. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

15. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

16. Los planes, programas y proyectos son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

17. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

18. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

19. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware; Manejo de proyectos; Gestión de Calidad; Conocimiento de las normas Útil, Soviet; Seguridad Informática; Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería de Redes de Computadores, Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas de Informática, Ingeniería de Sistemas con Enfasis en Telecomunicaciones, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería y Telecomunicaciones, Ingeniería en Redes de Computadores, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Electrónica y Telecomunicaciones.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	[image: image10.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización y  ejecución de  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la implementación de  los sistemas  normas y procedimientos  de la informática requeridos por la entidad del desarrollo informático de la Entidad.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en el diseño, organización y  ejecución de  las políticas, estrategias y directrices para el desarrollo informático y organizacional de la Entidad.

2. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional, de manera integrada con los sistemas de información institucionales.

3. Asistir a las dependencias y/o  regionales en  la  aplicación  de  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  General, relacionadas  con  el  desarrollo  informático  y organizacional  de  la  Entidad  y  en  la  ejecución  de  los  planes  correspondientes.

4. Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías  que  propendan  por  actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   que   requiera   la   Institución, en sus diferentes niveles para su adecuado funcionamiento.

5. Proponer  plataformas tecnológicas y emitir conceptos técnicos en las compras de software y hardware.

6. Las  demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional y su integración con los sistemas de información institucional son determinadas con base en los estudios y proyectos elaborados.

2. Los adelantos tecnológicos en informática,  en estrategias organizacionales  son investigados con el objeto de evaluar su incorporación  a la institución de acuerdo con las políticas de la entidad.

3. Los planes institucionales son diseñados, organizados y ejecutados desde el área de sistemas de acuerdo con el desarrollo informático y organizacional  de la entidad.

4. El  desarrollo informático  y organizacional de las dependencias  se lleva a cabo de acuerdo con  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  general y en ejecución de los planes vigentes.

5. Las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías son evaluados con el objeto de    actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   requeridos,    en sus diferentes niveles de acuerdo con los planes y política institucional.

6. La  información disponible es consistente, actualizada y confiable.

7. Los   planes  de  capacitación en  informática para  los funcionarios de la Entidad son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con las necesidades de a Entidad, los planes  y políticas institucionales.

8. El desarrollo informático y el impacto de esta tecnología en los procesos institucionales son evaluados de acuerdo con el diseño, organización  y ejecución propuestos.

9. Las  plataformas tecnológicas son propuestas con base en tecnología de punta y en los planes y políticas institucionales.

10. Los conceptos técnicos en las compras de software y hardware son emitidos de acuerdo con los requerimientos de desarrollo informático y política institucional.

11. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

13. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

15. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

16. Los planes, programas y proyectos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

17. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

18. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

19. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware; Manejo de proyectos; Gestión de Calidad; Conocimiento de las normas Útil, Soviet; Seguridad Informática; Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería de Redes de Computadores, Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas de Informática, Ingeniería de Sistemas con Enfasis en Telecomunicaciones, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería y Telecomunicaciones, Ingeniería en Redes de Computadores, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Electrónica y Telecomunicaciones.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño y  ejecución de  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la implementación de  los sistemas  normas y procedimientos  de la informática requeridos por la entidad del desarrollo informático de la Entidad.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en el diseño y  ejecución de  las políticas, estrategias y directrices para el desarrollo informático y organizacional de la Entidad.

2. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional, de manera integrada con los sistemas de información institucionales.

3. Asistir a las dependencias y/o  regionales en  la  aplicación  de  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  General, relacionadas  con  el  desarrollo  informático  y organizacional  de  la  Entidad  y  en  la  ejecución  de  los  planes  correspondientes.

4. Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías  que  propendan  por  actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   que   requiera   la   Institución, en sus diferentes niveles para su adecuado funcionamiento.

5. Proponer  plataformas tecnológicas y emitir conceptos técnicos en las compras de software y hardware.

6. Las  demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional y su integración con los sistemas de información institucional son determinadas con base en los estudios y proyectos elaborados.

2. Los adelantos tecnológicos en informática,  en estrategias organizacionales  son investigados con el objeto de evaluar su incorporación  a la institución de acuerdo con las políticas de la entidad.

3. Los planes institucionales son diseñados y ejecutados desde el área de sistemas de acuerdo con el desarrollo informático y organizacional  de la entidad.

4. El  desarrollo informático  y organizacional de las dependencias  se lleva a cabo de acuerdo con  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  general y en ejecución de los planes vigentes.

5. Las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías son evaluados con el objeto de    actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   requeridos,    en sus diferentes niveles de acuerdo con los planes y política institucional.

6. La  información disponible es consistente, actualizada y confiable.

7. Los   planes  de  capacitación en  informática para  los funcionarios de la Entidad son diseñados y ejecutados de acuerdo con las necesidades de a Entidad, los planes  y políticas institucionales.

8. El desarrollo informático y el impacto de esta tecnología en los procesos institucionales son evaluados de acuerdo con el diseño, organización  y ejecución propuestos.

9. Las  plataformas tecnológicas son propuestas con base en tecnología de punta y en los planes y políticas institucionales.

10. Los conceptos técnicos en las compras de software y hardware son emitidos de acuerdo con los requerimientos de desarrollo informático y política institucional.

11. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados y ejecutados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

13. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados y ejecutados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

15. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

16. Los planes, programas y proyectos son diseñados y ejecutados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

17. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

18. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

19. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware; Manejo de proyectos; Gestión de Calidad; Conocimiento de las normas Útil, Soviet; Seguridad Informática; Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería de Redes de Computadores, Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas de Informática, Ingeniería de Sistemas con Enfasis en Telecomunicaciones, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería y Telecomunicaciones, Ingeniería en Redes de Computadores, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Electrónica y Telecomunicaciones.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	[image: image12.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Ejecutar  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la implementación de  los sistemas  normas y procedimientos  de la informática requeridos por la entidad del desarrollo informático de la Entidad.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Ejecutar las políticas, estrategias y directrices para el desarrollo informático y organizacional de la Entidad.

2. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional, de manera integrada con los sistemas de información institucionales.

3. Asistir a las dependencias y/o  regionales en  la  aplicación  de  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  General, relacionadas  con  el  desarrollo  informático  y organizacional  de  la  Entidad  y  en  la  ejecución  de  los  planes  correspondientes.

4. Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías  que  propendan  por  actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   que   requiera   la   Institución, en sus diferentes niveles para su adecuado funcionamiento.

5. Proponer  plataformas tecnológicas y emitir conceptos técnicos en las compras de software y hardware.

6. Las  demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  tecnologías y técnicas requeridas para la recolección, el procesamiento y emisión de la información institucional y su integración con los sistemas de información institucional son determinadas con base en los estudios y proyectos elaborados.

2. Los adelantos tecnológicos en informática,  en estrategias organizacionales  son investigados con el objeto de evaluar su incorporación  a la institución de acuerdo con las políticas de la entidad.

3. Los planes institucionales son ejecutados desde el área de sistemas de acuerdo con el desarrollo informático y organizacional  de la entidad.

4. El  desarrollo informático  y organizacional de las dependencias  se lleva a cabo de acuerdo con  las  políticas,  estrategias  y  directrices trazadas  por   la  Dirección  general y en ejecución de los planes vigentes.

5. Las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes  informáticos  requeridos  por  la  Entidad, o efectuar su mantenimiento, así como de adelantar proyectos o consultorías son evaluados con el objeto de    actualizar  la  estructura  organizacional y  los  procesos  y procedimientos   requeridos,    en sus diferentes niveles de acuerdo con los planes y política institucional.

6. La  información disponible es consistente, actualizada y confiable.

7. Los   planes  de  capacitación en  informática para  los funcionarios de la Entidad son ejecutados de acuerdo con las necesidades de a Entidad, los planes  y políticas institucionales.

8. El desarrollo informático y el impacto de esta tecnología en los procesos institucionales son evaluados de acuerdo con el diseño, organización  y ejecución propuestos.

9. Las  plataformas tecnológicas son propuestas con base en tecnología de punta y en los planes y políticas institucionales.

10. Los conceptos técnicos en las compras de software y hardware son emitidos de acuerdo con los requerimientos de desarrollo informático y política institucional.

11. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son ejecutados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

13. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son ejecutados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

15. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

16. Los planes, programas y proyectos son ejecutados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

17. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

18. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

19. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware; Manejo de proyectos; Gestión de Calidad; Conocimiento de las normas Útil, Soviet; Seguridad Informática; Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería de Redes de Computadores, Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas de Informática, Ingeniería de Sistemas con Enfasis en Telecomunicaciones, Ingeniería de Telecomunicaciones, Ingeniería y Telecomunicaciones, Ingeniería en Redes de Computadores, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Electrónica y Telecomunicaciones.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares en la oficina de Sistemas, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Investigar sobre las facilidades brindadas por nuevos lenguajes de programación y paquetes generadores de programas.

2. Apoyar al profesional de la especialidad en el análisis y diseño de sistemas computarizados.

3. Planear, programar y ejecutar el mantenimiento preventivo del Sistema Operacional y software de la Entidad en general.

4. Monitorear permanentemente el funcionamiento de los equipos y verificar que sea normal, para que puedan realizarles un mantenimiento preventivo o correctivo oportuno.

5. Responder por la conservación y uso adecuado de los insumos para los procesos que se efectúan en el equipo de computación.

6. Garantizar la ejecución de los procedimientos y normas de seguridad preestablecidos para la conservación de los equipos y recursos de procesamiento de datos.

7. Realizar el mantenimiento preventivo básico rutinario de los equipos y llevar la información estadística de problemas y soluciones de los mismos.

8. Apoyar  el control de los contratos de mantenimiento de equipos de computación, licenciamiento de software y de facilidades de comunicación.

9. Dar entrenamiento básico, soporte a usuarios en solución de problemas básicos de hardware y software, guías para las adecuaciones físicas necesarias para el normal funcionamiento y comunicación de los equipos de cómputo.

10. Investigar según las necesidades de la institución, sobre los nuevos productos de hardware y software que brinden mayores facilidades y mejoras tecnológicas.

11. Realizar la instalación, actualización y mantenimiento de sistemas operativos para adecuarlos a las necesidades de la Entidad.

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo. 



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El mantenimiento preventivo de los elementos y equipos de trabajo es realizado teniendo en cuenta el manual de procedimientos.

2. Los  lenguajes de programación y paquetes generadores de programas son investigados para su aplicación teniendo en cuenta las facilidades que ofrece,  el grado de innovación y los requerimientos de la Entidad.

3. El análisis y diseño de sistemas  computarizados es apoyado teniendo en cuenta las instrucciones recibidas del profesional de la especialidad.

4. El mantenimiento preventivo del Sistema Operacional y software en general responde satisfactoriamente a las necesidades de la Entidad.

5. Los informes sobre las distintas actividades realizadas y evaluación del área, son presentados periódicamente teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

6. Los  procedimientos y normas de seguridad preestablecidos para la conservación de los equipos y recursos de procesamiento de datos,  son ejecutados teniendo en cuenta las  normas y políticas Institucionales.

7. El  mantenimiento preventivo básico  y rutinario de los equipos y el registro de la información estadística de problemas y soluciones de los mismos, son realizadas oportunamente y responden a las necesidades de la Entidad.

8. El  control de los contratos de mantenimiento de equipos de computación, licenciamiento de software y de facilidades de comunicación responde a las necesidades, planes y programas de la Entidad.

9. Los nuevos productos de hardware y software que brinden mayores facilidades y mejoras tecnológicas, son investigados teniendo en cuenta las necesidades de la Institución, sus planes y programas.

10. La  Instalación, actualización y mantenimiento de los sistemas operativos son realizados teniendo en cuenta los procedimientos y normas establecidas, las necesidades y programas de la Entidad.

11. La  administración, afinamiento, estudio, evaluación y recuperación  de los sistemas operativos, es realizada teniendo en cuenta las necesidades y programas de la Entidad.
12. Las capacidades y funcionalidades de los sistemas operativos son estudiadas, evaluadas y conceptuadas teniendo en cuenta las necesidades y programas de la Entidad.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware;  Manejo de proyectos;  Gestión de Calidad;  Conocimiento de las normas Útil, Soviet;  Seguridad Informática;  Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Sistemas, Ingeniería de Sistemas, Administración Informática, Análisis de Sistemas y Programación de Computadores, Diseño de Sistemas y Computación, Sistemas y Telecomunicaciones.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas,  Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas e Informática, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Eléctrica.
	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares en la oficina de Sistemas, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Investigar sobre las facilidades brindadas por nuevos lenguajes de programación y paquetes generadores de programas.

2. Apoyar al profesional de la especialidad en el análisis y diseño de sistemas computarizados.

3. Planear, programar y ejecutar el mantenimiento preventivo del Sistema Operacional y software de la Entidad en general.

4. Monitorear permanentemente el funcionamiento de los equipos y verificar que sea normal, para que puedan realizarles un mantenimiento preventivo o correctivo oportuno.

5. Responder por la conservación y uso adecuado de los insumos para los procesos que se efectúan en el equipo de computación.

6. Garantizar la ejecución de los procedimientos y normas de seguridad preestablecidos para la conservación de los equipos y recursos de procesamiento de datos.

7. Realizar el mantenimiento preventivo básico rutinario de los equipos y llevar la información estadística de problemas y soluciones de los mismos.

8. Apoyar  el control de los contratos de mantenimiento de equipos de computación, licenciamiento de software y de facilidades de comunicación.

9. Dar entrenamiento básico, soporte a usuarios en solución de problemas básicos de hardware y software, guías para las adecuaciones físicas necesarias para el normal funcionamiento y comunicación de los equipos de cómputo.

10. Investigar según las necesidades de la institución, sobre los nuevos productos de hardware y software que brinden mayores facilidades y mejoras tecnológicas.

11. Realizar la instalación, actualización y mantenimiento de sistemas operativos para adecuarlos a las necesidades de la Entidad.

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo. 



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El mantenimiento preventivo de los elementos y equipos de trabajo es realizado teniendo en cuenta el manual de procedimientos.

2. Los  lenguajes de programación y paquetes generadores de programas son investigados para su aplicación teniendo en cuenta las facilidades que ofrece,  el grado de innovación y los requerimientos de la Entidad.

3. El análisis y diseño de sistemas  computarizados es apoyado teniendo en cuenta las instrucciones recibidas del profesional de la especialidad.

4. El mantenimiento preventivo del Sistema Operacional y software en general responde satisfactoriamente a las necesidades de la Entidad.

5. Los informes sobre las distintas actividades realizadas y evaluación del área, son presentados periódicamente teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

6. Los  procedimientos y normas de seguridad preestablecidos para la conservación de los equipos y recursos de procesamiento de datos,  son ejecutados teniendo en cuenta las  normas y políticas Institucionales.

7. El  mantenimiento preventivo básico  y rutinario de los equipos y el registro de la información estadística de problemas y soluciones de los mismos, son realizadas oportunamente y responden a las necesidades de la Entidad.

8. El  control de los contratos de mantenimiento de equipos de computación, licenciamiento de software y de facilidades de comunicación responde a las necesidades, planes y programas de la Entidad.

9. Los nuevos productos de hardware y software que brinden mayores facilidades y mejoras tecnológicas, son investigados teniendo en cuenta las necesidades de la Institución, sus planes y programas.

10. La  Instalación, actualización y mantenimiento de los sistemas operativos son realizados teniendo en cuenta los procedimientos y normas establecidas, las necesidades y programas de la Entidad.

11. La  administración, afinamiento, estudio, evaluación y recuperación  de los sistemas operativos, es realizada teniendo en cuenta las necesidades y programas de la Entidad.

12. Las capacidades y funcionalidades de los sistemas operativos son estudiadas, evaluadas y conceptuadas teniendo en cuenta las necesidades y programas de la Entidad.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware;  Manejo de proyectos;  Gestión de Calidad;  Conocimiento de las normas Útil, Soviet;  Seguridad Informática;  Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Sistemas, Ingeniería de Sistemas, Administración Informática, Análisis de Sistemas y Programación de Computadores, Diseño de Sistemas y Computación, Sistemas y Telecomunicaciones.
Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de Educación Superior en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas,  Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas e Informática, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Eléctrica.
	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	OFICINA DE SISTEMAS

	Cargo del Jefe Inmediato:
	JEFE OFICINA DE SISTEMAS o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares en la oficina de Sistemas, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Investigar sobre las facilidades brindadas por nuevos lenguajes de programación y paquetes generadores de programas.

2. Apoyar al profesional de la especialidad en el análisis y diseño de sistemas computarizados.

3. Planear, programar y ejecutar el mantenimiento preventivo del Sistema Operacional y software de la Entidad en general.

4. Monitorear permanentemente el funcionamiento de los equipos y verificar que sea normal, para que puedan realizarles un mantenimiento preventivo o correctivo oportuno.

5. Responder por la conservación y uso adecuado de los insumos para los procesos que se efectúan en el equipo de computación.

6. Garantizar la ejecución de los procedimientos y normas de seguridad preestablecidos para la conservación de los equipos y recursos de procesamiento de datos.

7. Realizar el mantenimiento preventivo básico rutinario de los equipos y llevar la información estadística de problemas y soluciones de los mismos.

8. Apoyar  el control de los contratos de mantenimiento de equipos de computación, licenciamiento de software y de facilidades de comunicación.

9. Dar entrenamiento básico, soporte a usuarios en solución de problemas básicos de hardware y software, guías para las adecuaciones físicas necesarias para el normal funcionamiento y comunicación de los equipos de cómputo.

10. Investigar según las necesidades de la institución, sobre los nuevos productos de hardware y software que brinden mayores facilidades y mejoras tecnológicas.

11. Realizar la instalación, actualización y mantenimiento de sistemas operativos para adecuarlos a las necesidades de la Entidad.

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo. 



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El mantenimiento preventivo de los elementos y equipos de trabajo es realizado teniendo en cuenta el manual de procedimientos.

2. Los  lenguajes de programación y paquetes generadores de programas son investigados para su aplicación teniendo en cuenta las facilidades que ofrece,  el grado de innovación y los requerimientos de la Entidad.

3. El análisis y diseño de sistemas  computarizados es apoyado teniendo en cuenta las instrucciones recibidas del profesional de la especialidad.

4. El mantenimiento preventivo del Sistema Operacional y software en general responde satisfactoriamente a las necesidades de la Entidad.

5. Los informes sobre las distintas actividades realizadas y evaluación del área, son presentados periódicamente teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

6. Los  procedimientos y normas de seguridad preestablecidos para la conservación de los equipos y recursos de procesamiento de datos,  son ejecutados teniendo en cuenta las  normas y políticas Institucionales.

7. El  mantenimiento preventivo básico  y rutinario de los equipos y el registro de la información estadística de problemas y soluciones de los mismos, son realizadas oportunamente y responden a las necesidades de la Entidad.

8. El  control de los contratos de mantenimiento de equipos de computación, licenciamiento de software y de facilidades de comunicación responde a las necesidades, planes y programas de la Entidad.

9. Los nuevos productos de hardware y software que brinden mayores facilidades y mejoras tecnológicas, son investigados teniendo en cuenta las necesidades de la Institución, sus planes y programas.

10. La  Instalación, actualización y mantenimiento de los sistemas operativos son realizados teniendo en cuenta los procedimientos y normas establecidas, las necesidades y programas de la Entidad.

11. La  administración, afinamiento, estudio, evaluación y recuperación  de los sistemas operativos, es realizada teniendo en cuenta las necesidades y programas de la Entidad.

12. Las capacidades y funcionalidades de los sistemas operativos son estudiadas, evaluadas y conceptuadas teniendo en cuenta las necesidades y programas de la Entidad.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Desarrollo de Sofware;  Manejo de proyectos;  Gestión de Calidad;  Conocimiento de las normas Útil, Soviet;  Seguridad Informática;  Soporte a Usuarios.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Sistemas, Ingeniería de Sistemas, Administración Informática, Análisis de Sistemas y Programación de Computadores, Diseño de Sistemas y Computación, Sistemas y Telecomunicaciones.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y Telemática, Ingeniería de Sistemas y Computación, Ingeniería en Computación, Ingeniería Informática, Ingeniería Informática y de Sistemas,  Administración de Informática, Administración de Sistemas de Información, Administración de Sistemas e Informática, Ingeniería Electrónica, Ingeniería Eléctrica.
	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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