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DESPACHO OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 
DIRECTIVO GRADO 06 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS  
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Directivo 
Jefe de Oficina 
1090 
06 
4 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Control Interno Disciplinario  

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir, organizar y adelantar la formulación, adopción y ejecución de planes y programas orientados a la 
implementación de medidas preventivas y en la aplicación del procedimiento Interno Disciplinario según la 
normatividad vigente. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Formular la política institucional de aplicación del régimen disciplinario de acuerdo a la normatividad 
correspondiente y los procedimientos establecidos. 

2. Adoptar y ejecutar los planes y programas de control disciplinario interno de acuerdo a la normatividad vigente 
y el procedimiento sobre la materia. 

3. Analizar el contenido de las quejas, informes, anónimos o compulsar copias para obtener la información que 
pueda contener conductas disciplinables de acuerdo con la normatividad vigente. 

4. Fijar y aplicar la normatividad vigente en los procesos disciplinarios de los cuales es responsable la oficina de 
control interno disciplinario aplicando las normas vigentes.  

5. Distribuir el presupuesto para la contratación y ejecución de las actividades de la oficina de control interno 
disciplinario para seguir el plan operativo anual.  

6. Impartir las directrices para el desarrollo de los objetivos de la oficina de control interno disciplinario de 
acuerdo a los objetivos trazados. 

7. Realizar la revisión y firma de autos interlocutorios, de sustanciación y de los fallos sancionatorios y 
absolutorios para el control del cumplimiento de los objetivos del área.  

8. Comisionar a los funcionarios para la sustentación de pruebas en los procesos disciplinarios y realizar 
seguimiento a los procesos adelantados por la entidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.  

9. Organizar los diferentes comités para identificar requerimientos a incluir en el plan estratégico y acompañar el 
proceso de implementación del plan operativo anual de la oficina de Control Interno Disciplinario.  

10. Realizar el plan de acción en la concertación de las metas del grupo interno disciplinario de cada vigencia y 
hacer la revisión de cumplimiento.  

11. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los servicios a cargo 
de la dependencia en materia disciplinaria de acuerdo con las normas vigentes. 

12. Generar informes periódicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los 
requerimientos y procedimientos señalados. 

13. Las demás funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente relacionada con el Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
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4. Contratación estatal 
5. Presupuesto público 
6. Estatuto Anticorrupción 
7. Ley Anti-trámite 
8. Planeación Estratégica 
9. Derecho público y administrativo 
10. Sistemas Integrados de gestión 
11. Modelo estándar de control interno 
12. Herramientas de ofimática. 

COMPORTAMENTALES 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de Decisiones  
Dirección y desarrollo de personal  
Conocimiento del entorno 
Capacidad de relacionamiento con otras Direcciones 

COMPETENCIAS COMUNES  

Orientación a resultados  
Orientación al usuario y al ciudadano  
Transparencia  
Compromiso con la organización  

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Administración, o Derecho y afines, o Economía 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización. 
 
Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 
reglamentada. 

Sesenta (60) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
contenidas en uno de los Núcleos Básicos de 
Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica.  
 
Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 
reglamentada 

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional 
relacionada 
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ASESOR GRADO 10 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
10 
16 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA FUNCIONAL  

DESPACHO 
Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y aconsejar en la formulación, adopción y ejecución de planes y programas orientados a la 
implementación de medidas preventivas y en la aplicación del procedimiento Interno Disciplinario según la 
normatividad vigente. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar a la Oficina en la adopción de lineamientos para adelantar procesos de Control Interno Disciplinario 
de acuerdo a la normatividad y los procedimientos que regula la materia. 

2. Proponer actividades estratégicas tendientes al mejoramiento institucional en la prevención de la corrupción y 
fortalecimiento de la transparencia en la entidad de acuerdo con procedimientos normativos sobre la materia. 

3. Conceptuar sobre la aplicación y cumplimiento de políticas institucionales de prevención de la corrupción y de 
fortalecimientos de transparencia en la entidad de conformidad con el ordenamiento legal vigente. 

4. Asistir y participar en representación de la entidad y la dependencia en las juntas, consejos o comités que 
requieran de su asesoría y concepto en temas relacionados con el control interno disciplinario de acuerdo con 
procedimientos establecidos. 

5.  Asesorar y conceptuar sobre lo establecido en el código único disciplinario y su aplicabilidad a los 
funcionarios de la entidad como sujetos disciplinables de acuerdo a procedimientos establecidos. 

6. Absolver consultas sobre el desarrollo de planes de mejoramiento resultado de los procesos de evaluación y 
seguimiento de la conducta de los servidores públicos de la entidad en aplicación a las políticas 
institucionales. 

7. Preparar y presentar los informes respectivos emitiendo conceptos sobre los resultados  encontrados en los 
diferentes comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno Disciplinario y en la Entidad 
conforme las competencias asignadas. 

8. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
empleo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Código único disciplinario  
2. Normatividad sobre empleo público y carrera administrativa. 
3. Gerencia Pública  
4. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
5. Estatuto Anticorrupción 
6. Ley Anti-trámites 
7. Planeación Estratégica  
8. Derecho administrativo 
9. Modelo estándar de control interno 
10. Sistema Integrado de gestión.  
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COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO  CON PERSONAL A CARGO  

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 
 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en: 
Administración, o Derecho y afines, o Economía 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización en 
disciplina relacionada con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Dieciséis (16) meses de Experiencia profesional 
relacionada  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas de 
los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta (40) meses de Experiencia profesional 
relacionada. 
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ASESOR GRADO 07 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
07 
15 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA  FUNCIONAL  

DESPACHO 
Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la formulación, adopción y ejecución de planes y programas 
orientados a la implementación de medidas preventivas y en la aplicación del procedimiento Interno 
Disciplinario según la normatividad vigente. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proponer la adopción de lineamientos para adelantar procesos de Control Interno Disciplinario de acuerdo a la 
normatividad y los procedimientos que regula la materia. 

2. Proyectar actividades estratégicas tendientes al mejoramiento institucional en la prevención de la corrupción y 
fortalecimiento de la transparencia en la entidad de acuerdo con procedimientos normativos sobre la materia. 

3. Conceptuar sobre la aplicación y cumplimiento de políticas institucionales de prevención de la corrupción y de 
fortalecimientos de transparencia en la entidad de conformidad con el ordenamiento legal vigente. 

4. Asistir y participar en representación de la entidad y la dependencia en las juntas, consejos o comités que 
requieran de su asesoría y concepto en temas relacionados con el control interno disciplinario de acuerdo con 
procedimientos establecidos. 

5.  Asesorar y conceptuar sobre lo establecido en el código único disciplinario y su aplicabilidad a los 
funcionarios de la entidad como sujetos disciplinables de acuerdo a procedimientos establecidos. 

6. Absolver consultas sobre el desarrollo de planes de mejoramiento resultado de los procesos de evaluación y 
seguimiento de la conducta de los servidores públicos de la entidad en aplicación a las políticas 
institucionales. 

7. Preparar y presentar los informes respectivos emitiendo conceptos sobre los resultados  encontrados en los 
diferentes comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno Disciplinario y en la Entidad 
conforme las competencias asignadas. 

8. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
empleo. 

 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Código único disciplinario  
2. Normatividad sobre empleo público y carrera administrativa. 
3. Contratación estatal 
4. Herramientas de ofimática 
5. Estatuto Anticorrupción 
6. Ley Anti-trámites 
7. Derecho administrativo 
8. Modelo estándar de control interno 
9. Sistema Integrado de gestión. 
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COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 
 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

Orientación a resultados  
Orientación al usuario y al ciudadano  
Transparencia  
Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en: 
Administración, o Derecho y afines, o Economía 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización en 
disciplina relacionada con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Once (11) meses de Experiencia profesional 
relacionada  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas de 
los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y cinco (35) meses de Experiencia 
profesional relacionada. 
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ASESOR GRADO 04 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
04 
3 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA  FUNCIONAL  

DESPACHO 
Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Proponer estudios e investigaciones y aconsejar en la formulación, adopción y ejecución de planes y 
programas orientados a la implementación de medidas preventivas y en la aplicación del procedimiento Interno 
Disciplinario según la normatividad vigente. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar a la Oficina en la adopción de lineamientos para adelantar procesos de Control Interno Disciplinario 
de acuerdo a la normatividad y los procedimientos que regula la materia. 

2. Plantear las estrategias de seguimiento a los procesos disciplinarios que se adelanten sobre conductas 
disciplinables de servidores y exfuncionario públicos aplicando las políticas institucionales. 

3. Proponer estrategias y actividades a aplicar en procura de mejora y de mayor celeridad en los procesos 
establecidos en cumplimiento de políticas institucionales de prevención de la corrupción y de fortalecimiento 
de la transparencia en la entidad de conformidad con los principios de transparencia y celeridad. 

4. Participar en el desarrollo de planes de mejoramiento resultado de los procesos de evaluación y seguimiento 
de la conducta de los servidores públicos de la entidad de acuerdo con los procesos aplicables. 

5. Asesorar y conceptuar sobre lo establecido en el código único disciplinario y su aplicabilidad a los funcionarios 
de la entidad como sujetos disciplinables de acuerdo a la normativa vigente. 

6. Preparar y presentar los informes respectivos emitiendo conceptos sobre los resultados  encontrados en los 
diferentes comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno Disciplinario y en la Entidad 
conforme las competencias asignadas. 

7. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
empleo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Código único disciplinario  
2. Normatividad sobre empleo público y carrera administrativa. 
3. Contratación estatal 
4. Herramientas de ofimática 
5. Estatuto Anticorrupción 
6. Derecho administrativo 
7. Modelo estándar de control interno 
8. Sistema Integrado de gestión. 

COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
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4. Iniciativa 
 

4. Iniciativa 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en: 
Administración, o Derecho y afines, o Economía 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización en 
disciplina relacionada con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Seis (6) meses de Experiencia profesional 
relacionada  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas de 
los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta (30) meses de Experiencia profesional 
relacionada. 
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ASESOR GRADO 01 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
01 
4 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL  

DESPACHO 
Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y participar en la formulación, adopción y ejecución de planes y programas orientados a la 
implementación de medidas preventivas y en la aplicación del procedimiento Interno Disciplinario según la 
normatividad vigente. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asistir a la Oficina en la realización de los procesos que requieran para prevenir la corrupción y fortalecer la 
transparencia en la entidad de acuerdo con las normas procedimentales vigentes.. 

2. Conocer y conceptuar sobre lo establecido en el código único disciplinario, en cuanto a lo aplicable a los 
funcionarios y exfuncionarios de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Participar en el desarrollo de planes de mejoramiento resultado de los procesos de evaluación y seguimiento 
de la conducta de los servidores públicos de la entidad de acuerdo con las políticas institucionales. 

4. Absolver consultas sobre el desarrollo de planes de mejoramiento resultado de los procesos de evaluación y 
seguimiento de la conducta de los servidores públicos de la entidad en aplicación a las políticas 
institucionales. 

5. Preparar y presentar los informes respectivos emitiendo conceptos sobre los resultados  encontrados en los 
diferentes comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno Disciplinario y en la Entidad 
conforme las competencias asignadas. 

6. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
empleo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente relacionada con el Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
4. Estatuto Anticorrupción 
5. Ley Anti-trámites 
6. Planeación Estratégica  
7. Derecho público y administrativo 
8. Sistema Integrado de gestión.  

COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 
 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
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6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en: 
Administración, o Derecho y afines, o Economía 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización en 
disciplina relacionada con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Un (1) mes de Experiencia profesional 
relacionada.  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas de 
los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veinticinco (25) meses de Experiencia 
profesional relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 20 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
20 
10 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

Oficina de Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias  para la  evaluación preventiva y 
disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables vigentes. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar y programar planes y programas  preventivos  de la acción disciplinaria interna conforme a los 
procedimientos normativos establecidos. 

2. Proyectar y gestionar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una indagación 
preliminar o investigación por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los procedimientos y 
requisitos legales establecidos. 

3. Programar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigación, indagación 
preliminar, autos de sustanciación y  auto de cargos para hacer efectiva la acción disciplinaria conforme las 
normas procedimentales vigentes.  

4. Programar los  procedimientos relacionados con la prevención de acciones disciplinables para el cumplimiento 
de los objetivos de la acción disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos en las normas vigentes. 

5. Preparar y adelantar del proceso  de investigación disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto 
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Programar la audiencia pública del proceso verbal con el objeto que se dé la oportunidad de defensa del 
sujeto disciplinable  según procedimiento legal vigente. 

7. Proyectar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se requieran, dando 
cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la materia. 

8. Proyectar y sustanciar los recursos presentados contra las decisiones contenidas en los actos administrativos 
emitidos en virtud de los procesos disciplinarios, dando cumplimiento a las disposiciones legales. 

9. Prepara y generar informes periódicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los 
requerimientos y procedimientos señalados. 

10. Proponer y programar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los 
servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente. 

11. Programar y gestionar acciones correctivas y preventivas en los procesos  disciplinarios coadyuvando en la 
mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad vigente. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente de Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
4. Estatuto Anticorrupción 
5. Ley Anti-trámites 
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6. Planeación Estratégica  
7. Derecho público y administrativo 
8. Código Laboral Colombiano. 
9. Sistema Integrado de Gestión 

COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada.  

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cincuenta y ocho (58) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 18 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
18 
20 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

Oficina de Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias  para la  evaluación preventiva y 
disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables vigentes. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar y programar planes y programas  preventivos  de la acción disciplinaria interna conforme a los 
procedimientos normativos establecidos. 

2. Proyectar y gestionar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una indagación 
preliminar o investigación por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los procedimientos y 
requisitos legales establecidos. 

3. Programar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigación, indagación 
preliminar, autos de sustanciación y  auto de cargos para hacer efectiva la acción disciplinaria conforme las 
normas procedimentales vigentes.  

4. Programar los  procedimientos relacionados con la prevención de acciones disciplinables para el cumplimiento 
de los objetivos de la acción disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos en las normas vigentes. 

5. Preparar y adelantar del proceso  de investigación disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto 
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Preparar la audiencia pública del proceso verbal con el objeto que se dé la oportunidad de defensa del sujeto 
disciplinable  según procedimiento legal vigente. 

7. Proyectar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se requieran, dando 
cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la materia. 

8. Proyectar y sustanciar los recursos presentados contra las decisiones contenidas en los actos administrativos 
emitidos en virtud de los procesos disciplinarios, dando cumplimiento a las disposiciones legales. 

9. Prepara y generar informes periódicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los 
requerimientos y procedimientos señalados. 

10. Proponer y programar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los 
servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente. 

11. Programar y gestionar acciones correctivas y preventivas en los procesos  disciplinarios coadyuvando en la 
mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad vigente. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente de Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
4. Estatuto Anticorrupción 
5. Ley Anti-trámites 
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6. Planeación Estratégica  
7. Derecho público y administrativo 
8. Código Laboral Colombiano. 
9. Sistema Integrado de Gestión 

COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y uno (31) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada.  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cincuenta y cinco (55) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 15 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
15 
12 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

Oficina de Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias  para la  evaluación preventiva y 
disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables vigentes. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar y programar planes y programas  preventivos  de la acción disciplinaria interna conforme a los 
procedimientos normativos establecidos. 

2. Proyectar y gestionar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una indagación 
preliminar o investigación por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los procedimientos y 
requisitos legales establecidos. 

3. Programar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigación, indagación 
preliminar, autos de sustanciación y  auto de cargos para hacer efectiva la acción disciplinaria conforme las 
normas procedimentales vigentes.  

4. Programar los  procedimientos relacionados con la prevención de acciones disciplinables para el cumplimiento 
de los objetivos de la acción disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos en las normas vigentes. 

5. Preparar y adelantar del proceso  de investigación disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto 
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Preparar audiencia pública del proceso verbal con el objeto que se dé la oportunidad de defensa del sujeto 
disciplinable  según procedimiento legal vigente. 

7. Proyectar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se requieran, dando 
cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la materia. 

8. Proyectar y sustanciar los recursos presentados contra las decisiones contenidas en los actos administrativos 
emitidos en virtud de los procesos disciplinarios, dando cumplimiento a las disposiciones legales. 

9. Prepara y generar informes periódicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los 
requerimientos y procedimientos señalados. 

10. Proponer y programar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los 
servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente. 

11. Programar y gestionar acciones correctivas y preventivas en los procesos  disciplinarios coadyuvando en la 
mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad vigente. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente de Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
4. Estatuto Anticorrupción 
5. Ley Anti-trámites 
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6. Planeación Estratégica  
7. Derecho público y administrativo 
8. Código Laboral Colombiano. 
9. Sistema Integrado de Gestión 

COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiocho  (28) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada.  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Cincuenta y dos (52) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 14 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
14 
17 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

Oficina de Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias  para la  evaluación preventiva y 
disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables vigentes. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar y programar planes y programas  preventivos  de la acción disciplinaria interna conforme a los 
procedimientos normativos establecidos. 

2. Proyectar y gestionar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una 
indagación preliminar o investigación por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los 
procedimientos y requisitos legales establecidos. 

3. Programar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigación, indagación 
preliminar, autos de sustanciación y  auto de cargos para hacer efectiva la acción disciplinaria conforme las 
normas procedimentales vigentes.  

4. Programar los  procedimientos relacionados con la prevención de acciones disciplinables para el 
cumplimiento de los objetivos de la acción disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos en las 
normas vigentes. 

5. Preparar y adelantar del proceso  de investigación disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto 
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Preparar la audiencia pública del proceso verbal con el objeto que se dé la oportunidad de defensa del sujeto 
disciplinable  según procedimiento legal vigente. 

7. Proyectar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se requieran, dando 
cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la materia. 

8. Proyectar y sustanciar los recursos presentados contra las decisiones contenidas en los actos 
administrativos emitidos en virtud de los procesos disciplinarios, dando cumplimiento a las disposiciones 
legales. 

9. Prepara y generar informes periódicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los 
requerimientos y procedimientos señalados. 

10. Proponer y programar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los 
servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente. 

11. Programar y gestionar acciones correctivas y preventivas en los procesos  disciplinarios coadyuvando en la 
mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad vigente. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza 
del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente de Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
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4. Estatuto Anticorrupción 
5. Ley Anti-trámites 
6. Planeación Estratégica  
7. Derecho público y administrativo 
8. Código Laboral Colombiano. 
9. Sistema Integrado de Gestión 

COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintisiete  (27) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada.  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Cincuenta y un (51) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 13 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
13 
45 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

Oficina de Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias  para la  evaluación preventiva y 
disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables vigentes. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar y asesorar el desarrollo de planes y programas  preventivos  de la acción disciplinaria interna 
conforme a los procedimientos normativos establecidos. 

2. Estudiar y tramitar  las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una indagación 
preliminar o investigación por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los procedimientos y 
requisitos legales establecidos. 

3. Tramitar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigación, indagación preliminar, 
autos de sustanciación y  auto de cargos para hacer efectiva la acción disciplinaria conforme las normas 
procedimentales vigentes.  

4. Organizar  los  procedimientos relacionados con la prevención de acciones disciplinables para el cumplimiento 
de los objetivos de la acción disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos en las normas vigentes. 

5. Organizar y adelantar el proceso  de investigación disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto 
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Orientar y asesorar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se requieran, 
dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la materia. 

7. Estudiar y ajustar los informes periódicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los 
requerimientos y procedimientos señalados. 

8. Asesorar y ajustar  los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los servicios de 
control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente. 

9. Estudiar y conceptuar sobre las acciones correctivas y preventivas en los procesos  disciplinarios 
coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad vigente. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente de Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
4. Estatuto Anticorrupción 
5. Ley Anti-trámites 
6. Planeación Estratégica  
7. Derecho público y administrativo 
8. Código Laboral Colombiano. 
9. Sistema Integrado de Gestión 
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COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veinticinco  (25) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada.  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Cuarenta y nueve  (49) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 12 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
12 
77 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

Oficina de Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias  para la  evaluación preventiva y 
disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables vigentes. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar y asesorar el desarrollo de planes y programas  preventivos  de la acción disciplinaria interna 
conforme a los procedimientos normativos establecidos. 

2. Estudiar y tramitar  las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una indagación 
preliminar o investigación por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los procedimientos y 
requisitos legales establecidos. 

3. Tramitar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigación, indagación preliminar, 
autos de sustanciación y  auto de cargos para hacer efectiva la acción disciplinaria conforme las normas 
procedimentales vigentes.  

4. Organizar  los  procedimientos relacionados con la prevención de acciones disciplinables para el cumplimiento 
de los objetivos de la acción disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos en las normas vigentes. 

5. Organizar y adelantar el proceso  de investigación disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto 
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Orientar y asesorar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se requieran, 
dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la materia. 

7. Estudiar y ajustar los informes periódicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los 
requerimientos y procedimientos señalados. 

8. Asesorar y ajustar  los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los servicios de 
control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente. 

9. Estudiar y conceptuar sobre las acciones correctivas y preventivas en los procesos  disciplinarios 
coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad vigente. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente de Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
4. Estatuto Anticorrupción 
5. Ley Anti-trámites 
6. Planeación Estratégica  
7. Derecho público y administrativo 
8. Código Laboral Colombiano. 
9. Sistema Integrado de Gestión 



  
Dirección General 

Resolución No. 1302  
Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 

Específico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la 
planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

ANEXO 
 

8 de julio de 2015 

 Versión:  1 

Página 23 de 33 

 

 
23 

 

 

 

COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintidós  (22) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada.  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta y seis (46) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 11 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
11 
15 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

Oficina de Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias  para la  evaluación preventiva y 
disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables vigentes. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar y asesorar el desarrollo de planes y programas  preventivos  de la acción disciplinaria interna 
conforme a los procedimientos normativos establecidos. 

2. Estudiar y tramitar  las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una indagación 
preliminar o investigación por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los procedimientos y 
requisitos legales establecidos. 

3. Tramitar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigación, indagación preliminar, 
autos de sustanciación y  auto de cargos para hacer efectiva la acción disciplinaria conforme las normas 
procedimentales vigentes.  

4. Organizar  los  procedimientos relacionados con la prevención de acciones disciplinables para el cumplimiento 
de los objetivos de la acción disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos en las normas vigentes. 

5. Organizar y adelantar el proceso  de investigación disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto 
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Orientar y asesorar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se requieran, 
dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la materia. 

7. Estudiar y ajustar los informes periódicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los 
requerimientos y procedimientos señalados. 

8. Asesorar y ajustar  los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los servicios de 
control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente. 

9. Estudiar y conceptuar sobre las acciones correctivas y preventivas en los procesos  disciplinarios 
coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad vigente. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente de Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
4. Estatuto Anticorrupción 
5. Ley Anti-trámites 
6. Planeación Estratégica  
7. Derecho público y administrativo 
8. Código Laboral Colombiano. 
9. Sistema Integrado de Gestión 
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COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve  (19) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada.  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 10 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
10 
45 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

Oficina de Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias  para la  evaluación preventiva y 
disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables vigentes. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar y asesorar el desarrollo de planes y programas  preventivos  de la acción disciplinaria interna 
conforme a los procedimientos normativos establecidos. 

2. Estudiar y tramitar  las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una indagación 
preliminar o investigación por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los procedimientos y 
requisitos legales establecidos. 

3. Tramitar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigación, indagación preliminar, 
autos de sustanciación y  auto de cargos para hacer efectiva la acción disciplinaria conforme las normas 
procedimentales vigentes.  

4. Organizar  los  procedimientos relacionados con la prevención de acciones disciplinables para el cumplimiento 
de los objetivos de la acción disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos en las normas vigentes. 

5. Organizar y adelantar el proceso  de investigación disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto 
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Orientar y asesorar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se requieran, 
dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la materia. 

7. Estudiar y ajustar los informes periódicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los 
requerimientos y procedimientos señalados. 

8. Asesorar y ajustar  los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los servicios de 
control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente. 

9. Estudiar y conceptuar sobre las acciones correctivas y preventivas en los procesos  disciplinarios 
coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad vigente. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente de Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
4. Estatuto Anticorrupción 
5. Ley Anti-trámites 
6. Planeación Estratégica  
7. Derecho público y administrativo 
8. Código Laboral Colombiano. 
9. Sistema Integrado de Gestión 
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COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación  

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Dieciséis  (16) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada.  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta (40) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 08 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
08 
152 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

Oficina de Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias  para la  evaluación preventiva y 
disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables vigentes. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar y desarrollar  planes y programas preventivos  de la acción disciplinaria interna conforme a los 
procedimientos normativos establecidos. 

2. Revisar y analizar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una indagación 
preliminar o investigación por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los procedimientos y 
requisitos legales establecidos. 

3. Controlar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigación, indagación 
preliminar, autos de sustanciación y  auto de cargos para hacer efectiva la acción disciplinaria conforme las 
normas procedimentales vigentes.  

4. Realizar los  procedimientos relacionados con la prevención de acciones disciplinables para el cumplimiento 
de los objetivos de la acción disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos en las normas vigentes. 

5. Participar en el proceso  de investigación disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto disciplinable de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Elaborar y resolver los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se requieran, 
dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la materia. 

7. Elaborar los informes periódicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los 
requerimientos y procedimientos señalados. 

8. Elaborar y participar en el desarrollo de los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la 
prestación de los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente. 

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente de Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
4. Estatuto Anticorrupción 
5. Ley Anti-trámites 
6. Planeación Estratégica  
7. Derecho público y administrativo 
8. Código Laboral Colombiano. 
9. Sistema Integrado de Gestión 

 

COMPORTAMENTALES  
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Catorce  (14) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada.  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Treinta y ocho (38) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 06 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
06 
330 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

Oficina de Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias  para la  evaluación preventiva y 
disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables vigentes. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar y desarrollar  planes y programas preventivos  de la acción disciplinaria interna conforme a los 
procedimientos normativos establecidos. 

2. Revisar y analizar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una indagación 
preliminar o investigación por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los procedimientos y 
requisitos legales establecidos. 

3. Controlar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigación, indagación 
preliminar, autos de sustanciación y  auto de cargos para hacer efectiva la acción disciplinaria conforme las 
normas procedimentales vigentes.  

4. Realizar los  procedimientos relacionados con la prevención de acciones disciplinables para el cumplimiento 
de los objetivos de la acción disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos en las normas vigentes. 

5. Participar en el proceso  de investigación disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto disciplinable de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Elaborar y resolver los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se requieran, 
dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la materia. 

7. Elaborar los informes periódicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los 
requerimientos y procedimientos señalados. 

8. Elaborar y participar en el desarrollo de los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la 
prestación de los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente. 

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente de Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
4. Estatuto Anticorrupción 
5. Ley Anti-trámites 
6. Planeación Estratégica  
7. Derecho público y administrativo 
8. Código Laboral Colombiano. 
9. Sistema Integrado de Gestión 

 

COMPORTAMENTALES  
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Trece (13) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada.  

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Treinta y siete (37) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 01 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
01 
247 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

Oficina de Control Interno Disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias  para la  evaluación preventiva y 
disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables vigentes. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar y desarrollar  planes y programas preventivos  de la acción disciplinaria interna conforme a los 
procedimientos normativos establecidos. 

2. Revisar y analizar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una indagación 
preliminar o investigación por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los procedimientos y 
requisitos legales establecidos. 

3. Controlar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigación, indagación 
preliminar, autos de sustanciación y  auto de cargos para hacer efectiva la acción disciplinaria conforme las 
normas procedimentales vigentes.  

4. Realizar los  procedimientos relacionados con la prevención de acciones disciplinables para el cumplimiento 
de los objetivos de la acción disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos en las normas vigentes. 

5. Participar en el proceso  de investigación disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto disciplinable de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Elaborar y resolver los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se requieran, 
dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la materia. 

7. Elaborar los informes periódicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los 
requerimientos y procedimientos señalados. 

8. Elaborar y participar en el desarrollo de los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la 
prestación de los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente. 

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y la naturaleza del 
cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario  
2. Normatividad vigente de Empleo Público, la Carrera Administrativa y Gerencia Pública 
3. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
4. Estatuto Anticorrupción 
5. Ley Anti-trámites 
6. Planeación Estratégica  
7. Derecho público y administrativo 
8. Código Laboral Colombiano. 
9. Sistema Integrado de Gestión 

 

COMPORTAMENTALES  
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Siete (7) meses de Experiencia profesional 
Relacionada.  

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional 
relacionada 

 
 


