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DIRECCION GENERAL



Resolucion No. 2082 del 17 de Junio de 2022 “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Vias -INVIAS-”

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CcODIGO 4044

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS Cuarenta y seis (46)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo y operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y

responsabilidades de los niveles superiores en la gestién administrativa de las dependencias, en

administracion de documentos, fotocopias, bienes, logistica y transporte de elementos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y las tablas de retencidn
documental.

2. Ordenar los documentos de archivo segin normatividad vigente y procedimientos establecidos.

3. Describir los documentos de archivo de acuerdo con normatividad vigente y con los procedimientos
establecidos.

4. Archivar los documentos institucionales segin normatividad vigente, las tablas de retencion
documental y tablas de valoracién documental.

5. Ingresar registros a la base de datos segln parametros establecidos por la unidad de informacidn.

6. Actualizar registros de las bases de datos seglin manual de procedimientos establecido por la unidad
de informacion.

7. Recuperar informacién de las bases de datos destinada a la actualizacién, depuracidn o consulta de
registros segun procedimientos establecidos.

8. Alistar las transferencias primarias de los documentos de archivo de acuerdo con las normas
establecidas.

9. Ofrecer atencidn a los clientes de acuerdo con las politicas de la organizacion.

10. Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

11. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacidon contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién documental
2. Sistema de gestién de calidad
3. Manejo de bases de datos
4.  Protocolos s de atencidn al cliente
5. Redaccién y ortografia
6. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion Relaciones
Orientacién a resultados interpersonales Colaboracién
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Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller. No requiere
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecanico

CcODIGO 4103

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS Cincuenta y cuatro (54)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de conduccién y mantenimiento preventivo al vehiculo que le sea asighado conforme
con las normas de transito y disposiciones del superior inmediato.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el funcionamiento del equipo de transporte segun procedimiento del fabricante.

2. Realizar los recorridos que le sean asignados en el horario y rutas definidas por el superior inmediato.

3. Examinar el estado actual de los sistemas de los vehiculos automotores, de acuerdo con
procedimientos técnicos y normatividad vigente.

4. Informar fallas en los sistemas de los vehiculos automotores, de acuerdo con procedimientos técnicos
indicados

5. Ejecutar mantenimientos preventivos del equipo de transporte de acuerdo a procedimientos técnicos
y normatividad vigentes.

6. Prestar el servicio de conduccion de vehiculo seglin necesidades institucionales.

7. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacion contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cddigo Nacional de Transito
2. Cddigo Nacional de Policia y Convivencia.
3. Normas sobre seguridad vial
4. Conocimientos bdsicos de mecanica
5. Atencion al usuario y calidad de servicio.
6. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PO R NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.
Licencia de conduccién Vigente.
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SUBDIRECCION GENERAL
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS Sesenta y dos (62)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

.  AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la estrategia de comunicacién, a través de la administracién de la plataforma de comunicaciones

internas tanto humanas como técnicas, con el fin de llevar a cabo los objetivos estratégicos, acompaiiar la

transformacion institucional y fortalecer las relaciones entre los funcionarios.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las actividades de recoleccién y divulgacién de las diferentes actividades misionales del
instituto de acuerdo con las politicas establecidas.

2. Monitorear la informacion de los diferentes medios de informacion y por area misional de acuerdo con
el procedimiento establecido.

3. Analizar la informacion de los diferentes medios para su divulgacion de acuerdo con criterios
determinados en el procedimiento.

4. Entrevistar a los funcionarios que protagonicen algun acontecimiento referente a la institucion
utilizando las técnicas periodisticas.

5. Redactar, periodisticamente, la informacion a ser publicada, de acuerdo con las técnicas de estilo y
redaccion seleccionando las imagenes de archivo, realizando tomas y entrevistas de acuerdo al
contenido del libreto.

6. Consolidar la informacién para divulgacion, de acuerdo con los escenarios de participaciéon ciudadana,
siguiendo las directrices del gobierno nacional propendiendo por generar transparencia y condiciones
de confianza dentro de la entidad y ciudadanos.

7. Preparar con las dependencias correspondientes, la definicién y el desarrollo de politicas y
lineamientos, planes y programas del Instituto.

8. Brindar acompafiamiento a las dependencias que lo requieran para apoyar la correcta divulgacion de
las actividades misionales.

9. Darrespuesta a las consultas técnicas, derechos de peticion y demas solicitudes que le sean asignadas,
segln los plazos establecidos en las normas vigentes.

10. Responder por la organizacién, conservacidn, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

11. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

12. Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materiay a
los procedimientos y reglamentacién del Instituto.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Recoleccion y divulgacion de informacién
Medios de comunicacion
3. Protocolos de comunicacidn

N
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Medios de divulgacién

Técnicas periodisticas

Gestion documental

Técnicas de redaccion y estilo
Elaboracidn de libretos periodisticos
Rendicién de cuentas

Lo ~NOUL A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Direccidn y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracién y Negocios Internacionales, Negocios
Internacionales, Comercio Internacional del nucleo
basico del conocimiento de Administracion.

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales del
nucleo basico de conocimiento en Ciencia Politica,

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Relaciones Internacionales. relacionada.
Comunicacién Social, Comunicacion Social vy
Periodismo del nucleo basico del conocimiento de
Comunicacidn Social y Periodismo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
VIIl. ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracion y Negocios Internacionales, Negocios
Internacionales, Comercio Internacional del nucleo
basico del conocimiento de Administracion.

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales del
nucleo basico de conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Comunicacién Social, Comunicacion Social vy
Periodismo del nucleo basico del conocimiento de
Comunicacién Social y Periodismo.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada. (Aplica lo dispuesto en el Decreto
952 del 2021 Cap.6 Equivalencia de experiencia

previa al titulo como experiencia profesional
valida para ocupar empleos publicos).
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CcODIGO 2044

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Ciento cuatro (104)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

SUBDIRECCION GENERAL

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades para generar una comunicacién asertiva y oportuna que brinde condiciones de

confianza dentro del instituto y ciudadanos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la misién e imagen institucional en los medios de comunicacidn nacionales y extranjeros
conforme al procedimiento vigente.

2. Brindar apoyo en la consolidacion de la informacidn para divulgacidn, de acuerdo con los escenarios
de participacién ciudadana, siguiendo las directrices del gobierno nacional propendiendo por generar
transparencia y condiciones de confianza dentro de la entidad y ciudadanos.

3. Proyectar respuesta a las consultas técnicas, derechos de peticion y demas solicitudes que le sean
asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

4. Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacion con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

5. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informaciéon contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

6. Apoyar la supervisidon de los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula
la materia y a los procedimientos y reglamentacién del Instituto.

7. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de
la misidn de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de divulgacién de informacion
2. Medios de comunicacion
3.  Mecanismos de participacion ciudadana
4. Géneros de informacién
5. Sistema de gestidn de calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccidn y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

11
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Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Disefio, Disefiador Gréfico, Disefo Grafico Visual,
Profesional en Disefio Grafico, Grafico y Multimedial,
Disefio visual, Disefio Digital y Multimedia del nucleo
basico del conocimiento en Disefio. .
No requiere
Publicidad, Profesional en Publicidad, del nucleo
basico del conocimiento en Publicidad y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo

CODIGO 3124

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS Once (11)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il. PROPOSTIO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la gestion y consolidacidn de informacion requerida por los profesionales del
area en cumplimiento de los objetivos propuestos para la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la busqueda de la informacién financiera requerida por el superior inmediato de acuerdo con
las especificaciones establecidas.

2. Apoyar la consolidacién de informacion y documentacion para la formulacion del plan estratégico en
coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién y demds dependencias de la entidad.

3. Alimentar bases de datos correspondientes metas, planes de accién e Indicadores, en coordinacidn
del drea que lo designe.

4. Apoyar en los requerimientos de comunicaciones externas e internas de acuerdo con las directrices
del Director General y la coordinacion respectiva con cada una de las dependencias en esta materia.

5. Organizar y digitalizar la documentacion de la dependencia que le sea asignada siguiendo lo
establecido en la normativa del archivo general aplicable.

6. Organizar el archivo a su cargo, foliar y trasladar el archivo fisico generado en las operaciones de la
dependencia que lo solicite.

7. Actualizar las bases de datos de informacién de la dependencia en los aplicativos dispuestos para tal
fin por la entidad.

8. Efectuar las conciliaciones de informacion financiera requeridas dentro de la ejecucion de los
procedimientos de la entidad de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Orientar a los usuarios internos y/o externos en los requerimientos de informaciéon presentados
teniendo en cuenta los protocolos de atencidn al ciudadano.

10. Elaborar los informes que sean requeridos por la Direccién o sus dependencias adscritas.

11. Responder por la organizacién, conservacién, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

12. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de
la misidn de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion documental

2. Manejo de sistemas de informacién

3. Sistema de gestién de calidad

4. Elaboracion de informes periddicos y reportes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

13
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional.

laboral.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o

VIil. ALTER

NATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacidn superior en
la modalidad de formacién tecnoldgica o profesional
o universitaria.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o

laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CODIGO 4044

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS Cuarenta y seis (46)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo y operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y

responsabilidades de los niveles superiores en la gestién administrativa de las dependencias, en

administracion de documentos, fotocopias, bienes, logistica y transporte de elementos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y las tablas de retencién
documental.

2. Ordenar los documentos de archivo seglin normatividad vigente y procedimientos establecidos.

3. Describir los documentos de archivo de acuerdo con normatividad vigente y con los procedimientos
establecidos.

4. Archivar los documentos institucionales segin normatividad vigente, las tablas de retencién
documental y tablas de valoracién documental.

5. Ingresar registros a la base de datos segln parametros establecidos por la unidad de informacidn.

6. Actualizar registros de las bases de datos segun manual de procedimientos establecido por la unidad
de informacion.

7. Recuperar informacion de las bases de datos destinada a la actualizacién, depuracién o consulta de
registros segun procedimientos establecidos.

8. Alistar las transferencias primarias de los documentos de archivo de acuerdo con las normas
establecidas.

9. Ofrecer atencidn a los clientes de acuerdo con las politicas de la organizacion.

10. Responder por la organizacion, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

11. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos

relacionada con las actividades desempefiadas.
12. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de
la misién de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién documental

Sistema de gestidn de calidad
Manejo de bases de datos
Protocolos s de atencién al cliente
Redaccidn y ortografia

Ofimatica

ok wnE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
interpersonales Colaboracién

Relaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de Bachiller.

No requiere
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecanico

CcODIGO 4103

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS Cincuenta y cuatro (54)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de conduccién y mantenimiento preventivo al vehiculo que le sea asighado conforme
con las normas de transito y disposiciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el funcionamiento del equipo de transporte segin procedimiento del fabricante.
2. Realizar los recorridos que le sean asignados en el horario y rutas definidas por el superior inmediato.
3. Examinar el estado actual de los sistemas de los vehiculos automotores, de acuerdo con
procedimientos técnicos y normatividad vigente.
4. Informar fallas en los sistemas de los vehiculos automotores, de acuerdo con procedimientos técnicos
indicados
5. Ejecutar mantenimientos preventivos del equipo de transporte de acuerdo a procedimientos técnicos
y normatividad vigentes.
6. Prestar el servicio de conduccién de vehiculo segin necesidades institucionales.
7. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacidon contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.
8. Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
misidn de la Entidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Cdédigo Nacional de Transito
2. Cddigo Nacional de Policia y Convivencia.
3. Normas sobre seguridad vial
4. Conocimientos basicos de mecdanica
5. Atencidn al usuario y calidad de servicio.
6. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PO R NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.
Licencia de conduccién Vigente.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 1020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa

Il.  AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria para la preparacion de proyectos, interna y externamente, segin metodologia del
Departamento Nacional de Planeacién-DNP para el Banco de Programas y Proyectos de Inversidon Nacional-
BPIN y en la gestidn de la Oficina para contribuir al desarrollo y cumplimiento de la misidn, politicas, objetivos
y metas institucionales y del sector transporte a cargo de INVIAS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la socializacion de la metodologia para la formulacién y evaluacion de proyectos de inversion
segun politicas y técnicas de comunicacion organizacional y el plan institucional de capacitacion.

2. Asesorar a la dependencia en el desarrollo y cumplimiento de la misidn, politicas, objetivos y metas
institucionales del sector transporte a cargo de INVIAS.

3. Asesorar a la dependencia y a las demds dependencias en el disefio y formulacidn de los planes,
programas y proyectos que deben desarrollar el Instituto en cumplimiento de sus funciones a corto,
mediano y largo plazo.

4. Asesorar a las dependencias en los aspectos técnicos relacionados con la inversidn e inscripcion de
proyectos en el BPIN segiin metodologia del DNP.

5. Asesorar a las territoriales, en la elaboracidn y evaluacion de proyectos de inversién, para su inscripcion
y registro en el BPIN, de acuerdo con la metodologia del DNP.

6. Orientar sobre las metodologias establecidas por el Instituto, para la formulacién, seguimiento y
evaluacion de planes, programas y proyectos y difundirlas en las distintas dependencias, prestando la
asesoria correspondiente.

7. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacidn contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

8. Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materiay a
los procedimientos y reglamentacién del Instituto.

9. Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por las normas
legales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacidn estratégica

Elaboracién y evaluacidn de proyectos de inversion
Metodologia vigente para inscripcién de proyectos de inversion
Sistema de gestidn de calidad

Ofimatica avanzada

Noukwne

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas del
nucleo basico del conocimiento en:

Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Administracion Publica Territorial del nicleo basico del
conocimiento en Administracion.

Economia, o Economia y finanzas del nicleo basico del
conocimiento en Economia.

Ingenieria  Industrial del nicleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento
en Contaduria Publica.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion

en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Treinta y seis Veintiséis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIil. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas del ntcleo
basico del conocimiento en:

Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Administracion Publica Territorial del nucleo basico del
conocimiento en Administracion.

Economia, o Economia y finanzas del nucleo basico del
conocimiento en Economia.

Ingenieria  Industrial del nlcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento
en Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CcODIGO 2028

GRADO 21

NUMERO DE CARGOS Veintidds (22)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, ejecutar y adoptar metodologias, técnicas e instrumentos de planeacidn en la gestion publica,
ejecutando y brindando asesoria en la formulacion de los planes del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar el disefio y formulacién de los planes, programas y proyectos elaborados por las dependencias
que debe desarrollar el Instituto en cumplimiento de su misidn, objetivos y metas, de acuerdo con los
planes estratégico, institucional, Nacional de Desarrollo y Sectorial.

2. Realizar seguimiento en la implementacién de metodologias de planeaciéon para cumplir con los
objetivos institucionales, segun requerimientos de las dependencias de la entidad.

3. Revisar la documentacion enviada por las demas dependencias para la formulacién del plan estratégico
institucional. Proponer ajustes al Plan Estratégico de conformidad con las modificaciones al Marco de
Gastos de Mediano Plazo, cambios de politica y restricciones fiscales.

4. Elaborar en coordinacion con las dependencias responsables los planes de accion e indicadores de
gestion que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia Institucional acordes con el plan estratégico
institucional.

5. Revisary orientar alas dependencias en el seguimiento, evaluacion y elaboracién de informes de gestién
segln procedimiento y requerimiento.

6. Proponer eidentificar y mecanismos de mejores practicas para innovar y mejorar la gestién del Instituto,
segun tendencias nacionales e internacionales de gestidn publica.

7. Disefiary proponer planes de accion e indicadores de gestion que permitan medir y evaluar la eficiencia
y eficacia Institucional acordes con el plan estratégico institucional.

8. Elaborar, en coordinacion con las dependencias, el plan estratégico institucional, el plan indicativo y los
planes de accién de las dependencias y una vez aprobados, coordinar, hacer seguimiento y evaluar su
ejecucion y proponer los ajustes requeridos.

9. Absolver las consultas técnicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes
que le sean asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

10. Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacion con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

11. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacion contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

12. Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materia y a
los procedimientos y reglamentacion del Instituto.

13. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Plan estratégico institucional
2. Planes de Desarrollo Nacional y Sectorial
3. Metodologia para elaboracién de planes estratégicos
4. Marco de Gastos de Mediano Plazo
5. Elaboracién de planes de accion
6. Elaboracidn de informes
7. Mejores practicas de planeacién
8. Sistema de gestidn de calidad
9. Gestion documental
10. Ofimdtica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Adicionales cuando tenga personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion  Publica  Territorial,
Administracion de Negocios Internacionales,
Administraciéon Industrial del nudcleo bdsico del
conocimiento en Administracién.

Economia del nicleo basico del conocimiento en
Economia. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
Ingenieria Industrial del nlcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

VIil. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion  Publica  Territorial,
Administracidon Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Administracién. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

Ingenieria Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CcODIGO 2028

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS Sesenta (60)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y realizar seguimiento a los proyectos de inversion formulados por las diferentes dependencias, con
el fin de garantizar que se encuentren acorde con los objetivos y estrategias definidas para la entidad y la
metodologia establecida por el Departamento Nacional de Planeacién-DNP, para el Banco de Programas y
Proyectos de Inversidn Nacional-BPIN y en la gestién de la Oficina, con el propdsito de contribuir al desarrollo
y cumplimiento de la misién, politicas, objetivos y metas institucionales, validando que la inversion
programada sea consistente con los cronogramas de seguimiento a los proyectos de inversion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Realizar la socializacién a las demas dependencias de la metodologia de programacién de proyectos de
inversion establecida por el DNP mediante los cronogramas de seguimiento a las dependencias, segin
instructivo.

Realizar la solicitud de programacién de proyectos de inversidn a las dependencias de acuerdo a los
cronogramas de seguimiento a proyectos de inversion.

Evaluar la consistencia de la programacion frente al Plan de Inversiones para ajustes, segun
Cronogramas de Seguimiento a Proyectos de Inversion.

Brindar orientacién y acompafiamiento a las dependencias que asi lo requieran en el disefio y
formulacién de los planes, programas y proyectos que debe desarrollar el Instituto en cumplimiento de
su misién, objetivos y metas, de acuerdo con los planes estratégicos institucionales, Nacional de
Desarrollo y Sectorial.

Revisar los proyectos de inversidn que le sean asignados verificando que cumplan con los lineamientos
establecidos en la metodologia vigente aplicable.

Realizar seguimiento a la viabilizacion de proyectos de inversién ante las instancias competentes
teniendo en cuenta los procedimientos y lineamientos aplicables.

Efectuar seguimiento al cumplimiento de indicadores definidos en los proyectos de inversion generando
alertas cuando sea requerido, teniendo en cuenta los objetivos y tiempos de ejecucién establecidos.
Verificar la consistencia de la informacion reportada en las plataformas dispuestas por el DNP vy la
entidad para tal fin de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Ejecutar, en coordinacién con las dependencias, el plan estratégico institucional, el plan indicativo y los
planes de accidn de las dependencias y una vez aprobados, coordinar, hacer seguimiento y evaluar su
ejecucion y proponer los ajustes requeridos.

Absolver las consultas técnicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticidn y demds solicitudes
gue le sean asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacion con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacidon contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materiay a
los procedimientos y reglamentacién del Instituto.
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misién de la Entidad.

14. Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacidn estratégica
Plan nacional de desarrollo
Metodologia BPIN

Programacién de proyectos de inversién
Plan de inversiones

Sistema de gestion de calidad

Sistema de gestion documental

©oNOU A WNE

10. Ofimatica

Cronogramas de seguimiento a proyectos de inversion

. Elaboracion y evaluacién de indicadores de gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Administracion  Publica  Territorial,
Administracion Industrial del nudcleo basico del
conocimiento en Administracion.

Economia del nucleo bésico del conocimiento en
Economia.

Ingenieria Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines
del

Contaduria Publica del nucleo basico

conocimiento en Contaduria Publica.

Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y Vias del
nucleo basico del conocimiento en Ingenieria civil y
afines.

Titulo de
especializacién en dareas
funciones del cargo.

postgrado en la modalidad de
relacionadas con las

Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

VIil. ALTERNATIVA.

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion  Publica  Territorial,
Administraciéon Industrial del nucleo bdsico del
conocimiento en Administracién.

Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

Ingenieria Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines

Contaduria Publica del nucleo basico del
conocimiento en Contaduria Publica.

Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y vias del
nucleo basico del conocimiento en Ingenieria Civil y
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CcODIGO 2028

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS Noventa y nueve (99)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y realizar acompafiamiento en la formulacién y seguimiento a proyectos de inversion interna y
externamente, seglin metodologia del Departamento Nacional de Planeacion-DNP para el Banco de
Programas y Proyectos de Inversidn Nacional- BPIN teniendo en cuenta las estrategias definidas para la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Formular e implementar indicadores que permitan evaluar el seguimiento fisico y financiero, generando
alertas tempranas que contribuyan al manejo efectivo de los recursos.

Ejecutar solicitud del registro de avance fisico- financiero mensual de los Proyectos de Inversién en los
cronogramas de seguimiento a proyectos de inversion, segun instructivo.

Evaluar el avance y cumplimiento de los programas y proyectos del Instituto, analizando la efectividad
de la ejecucion de los recursos de inversidn, segun cronogramas de seguimiento, efectuando las
recomendaciones y correctivos pertinentes.

Ejecutar y presentar los informes que deban rendirse con relacidn al avance y cumplimiento de los
proyectos de inversidn, segln practica y directrices de administracién por resultados.

Hacer seguimiento a los planes y programas desarrollados en el drea segun instructivo.

Formular e implementar acciones para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la
Oficina segun el marco de las funciones propias.

Brindar apoyo en las dependencias para el disefio y formulacion de los planes, programas y proyectos
qgue debe desarrollar el Instituto en cumplimiento de su misidn, objetivos y metas, de acuerdo con los
planes estratégico, institucional, Nacional de Desarrollo y Sectorial.

Ejecutar, en coordinacidn con las dependencias, el plan estratégico institucional, el plan indicativo y los
planes de accién de las dependencias y una vez aprobados, coordinar, hacer seguimiento y evaluar su
ejecucion y proponer los ajustes requeridos.

Absolver las consultas técnicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes
que le sean asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacidn con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacidon contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materiay a
los procedimientos y reglamentacién del Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.
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Proyectos de inversion
Evaluacién de cumplimiento de programas

Disefio de planes y programas

Acciones para cumplimiento de programas
Sistema de gestion de calidad

Gestion documental

Noukwne

Elaboracién y presentacién de informes de avance

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracidon de Empresas, Administracion Publica,
Administracion Publica Territorial, Administracion
Empresarial, Administracion Empresarial del nucleo
basico del conocimiento en Administracion.

Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

Ingenieria Industrial del ndcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Civil, ingenieria de transporte y vias del
nucleo bdsico del conocimiento en Ingenieria Civil y
afines.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

Contaduria Publica de del nucleo bdsico del relacionada.
conocimiento en Contaduria Publica y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada
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Administraciéon de Empresas, Administracién Publica,
Administracion Publica Territorial, Administracion
Empresarial, Administracién Industrial del nucleo
basico del conocimiento en Administracion.

Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

Ingenieria Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines

Contaduria Publica de del nucleo basico del
conocimiento en Contaduria Publica y Afines.

Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y Vias del
nucleo bdsico del conocimiento en Ingenieria civil y
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CODIGO 2028

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS Noventa y nueve (99)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de desarrollo organizacional y del sistema de gestion de calidad para el fortalecimiento
institucional y el cumplimiento de la mision y objetivos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Ejecutar metodologias, herramientas e instructivos para la realizacion de estudios y propuestas de
desarrollo institucional, con apoyo informatico y seglin normas de calidad y normatividad vigente.

Hacer seguimiento al procedimiento para el trdmite de estudio y aprobaciéon de cambios o actualizacién de
los manuales de procesos y procedimientos, segin la metodologia y herramienta adoptadas.

Elaborar los estudios y la formulacién de propuestas de desarrollo organizacional, para su implementacién
y ejercer la supervisidon cuando se ejecuten con consultores externos segun la reglamentacion y/o manual
de supervision/interventoria.

Proponer y orientar a las dependencias en la ejecuciéon de estudios y formulacion de propuestas
relacionadas con el desarrollo institucional, segun requerimiento, procedimiento establecido y
normatividad vigente.

Ejecutar los analisis y evaluacién de nuevos disefios y propuestas de innovacidn o mejoramiento de
procesos, procedimientos e instructivos sugiriendo ajustes y emitiendo concepto para aprobacidn, segin
la metodologia y procedimiento adoptados y normatividad vigente.

Realizar seguimiento a la implementacion de reestructuraciones, innovacion y/o mejoras de procesos,
procedimientos, tramites y en asuntos relacionados con el desarrollo organizacional, segin metodologia y
las mejores prdcticas sobre la materia.

Hacer seguimiento y mantener actualizado el sistema de gestidon de calidad, la politica de calidad vy el
mejoramiento continuo empleando técnicas y herramientas apropiadas de conformidad con las
necesidades y dindmica organizacional del Instituto y la normatividad vigente sobre la materia.

Proponer y preparar el informe anual para revision de la Direccion General, a partir de la informacién
contenida en los documentos de resultado de auditorias segun el sistema de gestién de calidad,
requerimientos y el formato establecido.

Ejecutar, en coordinacién con las dependencias, el plan estratégico institucional, el plan indicativo y los
planes de accion de las dependencias y una vez aprobados, coordinar, hacer seguimiento y evaluar su
ejecucion y proponer los ajustes requeridos.

Absolver las consultas técnicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demds solicitudes
que le sean asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales a su
cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos relacionada
con las actividades desempefiadas.

Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materia y a los
procedimientos y reglamentacion del Instituto.
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14. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la

misién de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de gestién de calidad

Normas de calidad para el sector publico
Manual de supervisién /interventoria
Sistema de gestidn de calidad
Elaboracién de propuestas y proyectos

Auditorias de calidad

. Control interno

10. Reformas administrativas

11. Elaboracién y presentacion de informes

CoONOUAEWNE

Elaboracién de manuales de procesos y procedimientos
Manejo e implementacién de cambio organizacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
Ingenieria Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Administraciéon de Empresas, Administracién Publica,
Administracion Publica Territorial, Administraciéon
Industrial del nucleo basico del conocimiento en
Administracion.

Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y Vias del
nucleo bdsico del conocimiento en Ingenieria civil y
afines.

Economia, Relaciones Econdmicas Internacionales
del nucleo basico del conocimiento en Economia.

Psicologia del nucleo basico del conocimiento en
Psicologia y afines.

la modalidad de
relacionadas con las

Titulo de postgrado en
especializacién en dreas
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Ingenieria Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Administraciéon de Empresas, Administracién Publica,
Administracion Publica Territorial, Administraciéon
Industrial del nucleo basico del conocimiento en
Administracién.

Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y Vias del
nucleo basico del conocimiento en Ingenieria civil y
afines.

Economia, Relaciones Econdmicas Internacionales
del nucleo basico del conocimiento en Economia.

Psicologia del nucleo basico de los conocimientos en
Psicologia y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CcODIGO 2028

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS Noventa y nueve (99)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y adoptar metodologias, técnicas e instrumentos de planeacion en la gestidn publica, ejecutando y
brindando asesoria en la formulacién de los planes del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Orientar a las dependencias en el disefio y formulacién de los planes, programas y proyectos que debe
desarrollar el Instituto en cumplimiento de su misidn, objetivos y metas, de acuerdo con los planes
estratégico, institucional, Nacional de Desarrollo y Sectorial.

Orientar en la implementacién de metodologias de planeacidn para cumplir con los objetivos
institucionales, segln requerimientos de las dependencias de la organizacién.

Elaborar el plan estratégico institucional en coordinacion con las dependencias, realizando las actividades
inherentes, segin metodologia y procedimiento establecido.

Realizar ajustes al Plan Estratégico de conformidad con las modificaciones al Marco de Gastos de Mediano
Plazo, cambios de politica y restricciones fiscales.

Disefiar y proponer planes de accién e indicadores de gestidn que permitan medir y evaluar la eficiencia y
eficacia Institucional acordes con el plan estratégico institucional.

Orientar a las dependencias en el seguimiento, evaluacidén y elaboracion de informes de gestidén segun
procedimiento y requerimiento.

Identificar y proponer mecanismos de mejores practicas para innovar y mejorar la gestion del Instituto,
segun tendencias nacionales e internacionales de gestidn publica.

Ejecutar, en coordinacidon con las dependencias, el plan estratégico institucional, el plan indicativo y los
planes de accién de las dependencias y una vez aprobados, coordinar, hacer seguimiento y evaluar su
ejecucion y proponer los ajustes requeridos.

Absolver las consultas técnicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes
que le sean asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales a
su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos relacionada
con las actividades desempefiadas.

Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materia y a los
procedimientos y reglamentacion del Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Plan estratégico institucional

Planes de Desarrollo Nacional y Sectorial
Metodologia para elaboracién de planes estratégicos
Marco de Gastos de Mediano Plazo

Elaboracidén de planes de accién

Elaboracién de informes

Mejores practicas de planeacién

Sistema de gestion de calidad

Gestidon documental

LNV REWNRE

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Direccidon y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Administracion Publica Territorial, Administracion
Industrial del nudcleo basico del conocimiento en
Administracion.

Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

L . ) relacionada.
en Ingenieria Industrial y afines.
Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento
Contaduria Publica.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Administracion Publica Territorial, Administracion
Industrial del nudcleo basico del conocimiento en
Administracion.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Economia del nucleo bdsico del conocimiento en
Economia.

Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento
en Ingenieria Industrial y afines.

Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento
Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CcODIGO 2028

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS Ochenta (80)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y ejecutar actividades de preparacidn, andlisis y gestién de proyectos que conduzcan a garantizar
la inversion y la ejecucion segun las politicas gubernamentales y los planes de desarrollo nacional y
sectorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollary evaluar los requerimientos de inversién de las dependencias para el andlisis y elaboracién
del Plan Operativo Anual de Inversiones segun instructivo.

2. Realizar el control y seguimiento de la disponibilidad del presupuesto segln lo establecido en la ficha
del proyecto de inversion.

3. Inscribir y registrar en el aplicativo Banco de Programas y Proyectos de Inversién Nacional-BPIN los
proyectos evaluados de acuerdo con la metodologia que al respecto prescriba el Departamento
Nacional de Planeacién.

4. Gestionar e identificar la necesidad de actualizacién de un proyecto de inversién en el BPIN segun
metodologia y/o requerimiento de dependencia.

5. Evaluar que los proyectos viabilizados por el Ministerio de Transporte estén registrados y/o
actualizados en el Banco de Proyectos del Departamento Nacional de Planeacidon-DNP, segln
instructivo.

6. Realizar seguimiento al disefio y formulacion de los planes, programas y proyectos que deben
desarrollar las dependencias en cumplimiento de su mision, objetivos y metas, de acuerdo con los
planes estratégico, institucional, Nacional de Desarrollo y Sectorial.

7. Participar y aportar en los ajustes al Plan Estratégico de conformidad con las modificaciones al Marco
de Gastos de Mediano Plazo, cambios de politica y restricciones fiscales.

8. Orientar a las dependencias en el seguimiento, evaluacidn y elaboracion de informes de gestidon segun
procedimiento y requerimiento.

9. Identificar y proponer mecanismos de mejores practicas para innovar y mejorar la gestion del Instituto,
segun tendencias nacionales e internacionales de gestidn publica.

10. Ejecutar, en coordinacidn con las dependencias, el plan estratégico institucional, el plan indicativo y
los planes de accién de las dependencias y una vez aprobados, coordinar, hacer seguimiento y evaluar
su ejecucién y proponer los ajustes requeridos.

11. Absolver las consultas técnicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demas
solicitudes que le sean asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

12. Responder por la organizacion, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

13. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informaciéon contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

14. Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materiay a
los procedimientos y reglamentacion del Instituto.
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misién de la Entidad.

15. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan estratégico institucional
Planes de Desarrollo Nacional y Sectorial

Marco de Gastos de Mediano Plazo
Elaboracién de planes de accién
Elaboracién de informes

Mejores practicas de planeacion
Sistema de gestion de calidad
Gestién documental

LN LA WNE

Metodologia para elaboracién de planes estratégicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracién Publica Territorial,
Administracidon Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Administracién.

Ingenieria Industrial del ndcleo bdsico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Veintidds (22) meses de experiencia profesional

relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA.

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Administracién Publica Territorial,
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Administracion Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Administracion.

Ingenieria Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

profesional relacionada.
Economia del nucleo bésico del conocimiento en
Economia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CcODIGO 2028

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS Ochenta (80)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa

Il.  AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y articular las actividades de Desarrollo Organizacional y del sistema de gestion de calidad,
siguiendo los lineamientos establecidos en las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programary documentar las auditorias del Sistema de Gestién de Calidad, de acuerdo con las normas
de calidad y el procedimiento establecido.
2. Documentar el procedimiento de Control de Registros del Sistema de Gestion de la Calidad,

determinando los parametros necesarios a tener en cuenta, para garantizar su manejo y conservacion,
asi como la disponibilidad durante el tiempo seglin necesidades, normas de calidad y manual de la
herramienta informatica.

3. Participar en la elaboracion y desarrollo de las campafiias de divulgacién a través de los diferentes
medios de comunicacién, de acuerdo con la estructura organizacional del Instituto.

4. Organizar la logistica y ejecucién de la reunién anual para la revisién de la direccién del sistema de
gestion de calidad, elaborando el acta de la reunién segun el procedimiento y el formato establecidos.

5. Realizar estudios y formular propuestas sobre la organizacién y desarrollo administrativo,
simplificacion, agilizacién, supresidon y modernizacidon de tramites, desconcentracién de funciones y
demds asuntos relacionados con el desarrollo institucional de la entidad, segin metodologia,
herramientas y normatividad vigente.

6. Realizar estudios y formular propuestas de innovaciéon y mejoramiento de procesos y procedimientos
segln la metodologia, herramientas e instrumentos adoptados.

7. Desarrollar la difusidon del sistema de gestiéon de calidad de acuerdo con los recursos disponibles, la
organizacion del Instituto y las politicas de comunicacion interna.

8. Ejecutar en coordinacién con las dependencias el plan estratégico institucional, el plan indicativo y los
planes de accién de las dependencias y una vez aprobados, coordinar, hacer seguimiento y evaluar su
ejecucion y proponer los ajustes requeridos.

9. Absolver las consultas técnicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demas
solicitudes que le sean asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

10. Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

11. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacidon contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

12. Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materiay a
los procedimientos y reglamentacion del Instituto.

13. Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

39



Resolucion No. 2082 del 17 de Junio de 2022 “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Vias -INVIAS-”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan estratégico institucional
2. Planes de Desarrollo Nacional y Sectorial
3. Metodologia para elaboracién de planes estratégicos
4. Marco de Gastos de Mediano Plazo
5. Elaboracién de planes de accion
6. Elaboracidn de informes
7. Mejores practicas de planeacion
8. Sistema de gestion de calidad
9. Gestion documental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Adicionales cuando tenga personal a cargo:

Direccidon y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica: Experiencia:
Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Ingenieria Civil del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria  Industrial del ndcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Administraciéon de Empresas, Administracidon Publica,
Administracion Publica Territorial, Administraciéon
Industrial del nucleo basico del conocimiento en
Administracion.

Veintidds (22) meses de experiencia profesional
Economia del nucleo basico del conocimiento en relacionada.

Economia.

Psicologia del nucleo basico del conocimiento en
Psicologia y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

VIIl. ALTERNATIVA.
Formacién Académica: Experiencia:
Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
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Ingenieria Civil del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria  Industrial del ndcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Administracién de Empresas, Administracidon Publica,
Administracién Publica Territorial, Administracién Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Industrial del nucleo basico del conocimiento en profesional relacionada

Administracidn.

Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

Psicologia del nucleo basico del conocimiento en
Psicologia y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CODIGO 2028

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS Ochenta y siete (87)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il.  AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades requeridas para la ejecucién, y seguimiento de los planes, programas y proyectos
de la ejecucion presupuestal de acuerdo con las necesidades de las dependencias y la normativa vigente
aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los andlisis requeridos para la elaboracion del presupuesto, la ejecucion de los planes,
programas y proyectos de la entidad de acuerdo con las estrategias definidas.

2. Analizar y apoyar la elaboracidn de los documentos requeridos para la celebracidn de convenios, para
la financiacién de proyectos de la entidad segun las disposiciones técnicas y normativas aplicables.

3. Proyectar las modificaciones y adiciones presupuestales de acuerdo con los requisitos definidos.

4. Proponery emitir concepto sobre aspectos técnicos cuando se requiera una modificacién presupuestal
segun instructivo.

5. Elaborar el proyecto de acuerdo de incorporacidn y gestionar su aprobacién segun el Decreto de
Liquidacién del Presupuesto.

6. Proponery elaborar el acto administrativo, Resolucién o Acuerdo segln se trate de una modificacién
interna o externa, siguiendo parametros establecidos.

7. Consolidar y analizar las evaluaciones de ejecucion de los planes, programas y proyectos de inversiéon
de las dependencias del Instituto y formular recomendaciones

8. Elaborar propuesta del anteproyecto de presupuesto del Instituto y el acuerdo de incorporacién segin
el Decreto de Liquidacion del Presupuesto.

9. Realizar seguimiento a la ejecucidn presupuestal formulando recomendaciones de acuerdo a las
politicas y programas del Gobierno Nacional y a la disponibilidad presupuestal.

10. Analizar, en coordinacién con las dependencias, el plan estratégico institucional, el plan indicativo y
los planes de accidn de las dependencias y una vez aprobados, coordinar, hacer seguimiento y evaluar
su ejecucién y proponer los ajustes requeridos.

11. Proyectar las respuestas a las consultas técnicas, derechos de peticion y demas solicitudes que le sean

asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

12. Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

13. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informaciéon contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

14. Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materiay a
los procedimientos y reglamentacién del Instituto.

15. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Modificaciones presupuestales.
Emision de conceptos técnicos.
Elaboracién de actos administrativos.
Seguimiento a ejecucion presupuestal.
Sistema de gestion de calidad.

Gestidon documental.

SR e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Administracion Publica Territorial, Administracion
Industrial del nucleo bdsico del conocimiento en
Administracion.

Contaduria Publica del nucleo bésico del conocimiento
Contaduria Publica.
conocimiento en

Economia del nucleo basico del

Economia.

Ingenieria Industrial del nicleo basico del conocimiento
en Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracién de Empresas, Administracién Publica,
Administracion Publica Territorial, Administracion
Industrial del nucleo bdsico del conocimiento en
Administracion.

Contaduria Publica del nucleo bésico del conocimiento
Contaduria Publica.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

Ingenieria Industrial del nicleo basico del conocimiento
en Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CcODIGO 2028

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS Ochenta y siete (87)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar seguimiento a la implementacién de los procesos de desarrollo organizacional y calidad al interior
de la entidad, velando por la correcta aplicacién de estos en las dependencias asignadas, de acuerdo a los
procedimientos institucionales y la normatividad vigente.
IV. DESCRIVPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiary formular propuestas de innovacion y mejoramiento de procesos y procedimientos segun la
metodologia, herramientas e instrumentos adoptados.

2. Elaborar, actualizar y/o modificar manuales, procedimientos, caracterizaciones, instructivos, formatos,
reglamentos y demas documentos que asi lo requieran, con el fin de dar cumplimiento a los
procedimientos de calidad establecidos para la entidad.

3. Generar los informes de monitoreo que sobre los procesos se realicen, a fin de proponer las acciones
necesarias para su mejoramiento.

4. Implementar la difusion del sistema de gestion de calidad de acuerdo con los recursos disponibles, la
organizacion del Instituto y las politicas de comunicacion interna.

5. Disefiar y desarrollar campafias para fomentar la cultura de calidad a través de los diferentes medios
de comunicacion interna de acuerdo con la estructura organizacional del Instituto.

6. Orientar la documentacion del procedimiento de Control de Registros del Sistema de Gestidn de la
Calidad, determinando los parametros necesarios a tener en cuenta, para garantizar su manejo y
conservacion, asi como la disponibilidad durante el tiempo seguin necesidades, normas de calidad y
manual de la herramienta informdtica.

7. Proponer, ejecutar y documentar las auditorias del Sistema de Gestién de Calidad, de acuerdo con las
normas de calidad y el procedimiento establecido.

8. Implementar la consolidacién de la informacién para divulgacién, de acuerdo con los escenarios de
participacion ciudadana, siguiendo las directrices del gobierno nacional propendiendo por generar
transparencia y condiciones de confianza dentro de la entidad y ciudadanos.

9. Orientar a las dependencias que lo requieran para apoyar la correcta divulgacion de las actividades
misionales.

10. Analizar, en coordinacion con las dependencias, el plan estratégico institucional, el plan indicativo y
los planes de accién de las dependencias y una vez aprobados, coordinar, hacer seguimiento y evaluar
su ejecucién y proponer los ajustes requeridos.

11. Proyectar las respuestas a las consultas técnicas, derechos de peticidn y demas solicitudes que le sean
asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

12. Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

13. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacidon contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

14. Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materiay a
los procedimientos y reglamentacion del Instituto.
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misién de la Entidad.

15. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Simplificacién y racionalizacién de tramites
Normas de gestion de calidad

Politicas de comunicacion interna y uso de medios
Auditorias de calidad

Gestion documental

Estrategias de difusién de informacién

ounkwNpeE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Direccidon y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
Ingenieria  Industrial del nulcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Administracion Publica Territorial, Administracion
Industrial del nucleo bdsico del conocimiento en
Administracion.

Comunicacién Social Organizacional, Comunicacién
Corporativa, Comunicacion Social Institucional, del
nucleo basico del conocimiento en Comunicacion
Social.

Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. ALTERN

ATIVA.

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Ingenieria  Industrial del nlcleo basico del

conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.
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Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Administracion Publica Territorial, Administracion
Industrial del nucleo bdsico del conocimiento en
Administracion.

Comunicacién Social Organizacional, Comunicacidn
Corporativa, Comunicacidn Social Institucional, del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico del conocimiento en Comunicacién relacionada.

Social.

Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CcODIGO 2028

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS Noventa y cuatro (94)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y ejecutar actividades de Desarrollo Organizacional del sistema de gestién de calidad, siguiendo
los lineamientos establecidos en las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutary documentar las auditorias del Sistema de Gestion de Calidad, de acuerdo con las normas de
calidad y el procedimiento establecido.

2. Elaborar, actualizar y/o modificar manuales, procedimientos, caracterizaciones, instructivos, formatos,
reglamentos y demas documentos que asi lo requieran, con el fin de dar cumplimiento a los
procedimientos de calidad establecidos para la entidad.

3. Documentar el procedimiento de Control de Registros del Sistema de Gestién de la Calidad.
determinando los pardmetros necesarios a tener en cuenta, para garantizar su manejo y
conservacion, asi como la disponibilidad durante el tiempo seguin necesidades, normas de calidad y
manual de la herramienta informdtica.

4. Participar en la elaboracion y desarrollo de las campanfas de divulgacion a través de los diferentes
medios de comunicacidn, de acuerdo con la estructura organizacional del Instituto.

5. Generar los informes de monitoreo que sobre los procesos se realicen, a fin de proponer las acciones
necesarias para su mejoramiento.

6. Orientar a las demds dependencias de la entidad en la formulacidn y puesta en practica de los
mecanismos de mejoramiento de la gestidn organizacional.

7. Organizar la logistica y ejecucién de la reunidn anual para la revision de la direccion del sistema de
gestion de calidad, elaborando el acta de la reunién seguin el procedimiento y el formato
establecidos.

8. Disefiary prestar asistencia, en coordinacidn con las dependencias, el plan estratégico institucional, el
plan indicativo y los planes de accién de las dependencias y una vez aprobados, coordinar, hacer
seguimiento y evaluar su ejecucidn y proponer los ajustes requeridos.

9. Darrespuesta a las consultas técnicas, derechos de peticiéon y demas solicitudes que le sean asignadas,
segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

10. Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

11. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

12. Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materiay a
los procedimientos y reglamentacion del Instituto.

13. Desempeiniar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestién de calidad

2. Auditorias de calidad

3. Gestién documental
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4. Campaiias de divulgacion
5. Manejo de medios de comunicacién
6. Logistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracién de Empresas, Administracién Publica,
Administracion Publica Territorial, Administracion
Industrial, Negocios Internacionales del nucleo basico
del conocimiento en Administracion.

Economia, comercio Internacional del nucleo basico
del conocimiento en Economia.

Ingenieria Industrial del nulcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Psicologia del nucleo basico del conocimiento en
Psicologia.

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

Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por ley.

en Casos

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA.

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracién de Empresas, Administracién Publica,
Administracion Publica Territorial, Administracion
Industrial, Negocios Internacionales del nucleo basico
del conocimiento en Administracion.

Economia, Comercio Internacional del ntcleo basico
del conocimiento en Economia.

Ingenieria  Industrial del nulcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Psicologia del nucleo basico del conocimiento en
Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista de Sistemas

CcODIGO 3003

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS Ocho (8)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION.

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las necesidades de informacion y en materia tecnoldgica de procesos y grupos organizacionales del
Instituto, mediante el desarrollo de sistemas de informacion, aplicativos y bases de datos, efectuando la
supervision cuando se le asigne, garantizando la proteccién de los datos de acuerdo a los lineamientos del
Sistema General de Seguridad en la Informacidn -SGSI y las normativas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Asistir en el disefio y en mantener actualizados los planes de contingencia para la plataforma tecnolégica
de acuerdo con los recursos disponibles.

Dar apoyo en las actividades relacionadas con la seguridad del software y del hardware en su
funcionamiento y utilizacion de conformidad con los procedimientos de la auditoria de sistemas
generalmente aceptados.

Prestar soporte técnico en todo el ciclo de vida de la arquitectura empresarial TIC — Asociacién de
Empresas de Electrénica-AETI en virtud de las definiciones y lineamientos del marco de referencia de la
entidad.

Realizar seguimiento a la plataforma de respaldo de informacién corporativa y a los servidores del
instituto.

Ayudar en la elaboracién de estudios previos, requerimientos y pliegos de condiciones para la
contratacion de infraestructura de seguridad perimetral.

Apoyar en la administracién de servicios corporativos para el correcto funcionamiento y uso de los
equipos del instituto.

Hacer seguimiento al sistema de gestion de seguridad perimetral para salvaguardar la informacion del
Instituto.

Realizar acciones encaminadas a la evacuacién y documentacion de las pruebas de los sistemas de
informacidn, aplicativos y bases de datos para establecer y garantizar su utilizacién buscando la satisfaccién
de los usuarios.

Recolectar y tabular informacion para el seguimiento y acompafiamiento en la implementacién de la
politica de seguridad de la informacion SGSI

Apoyar la elaboracién de la politica de seguridad de la informacién del INVIAS.

Realizar campafias de sensibilizacion con respecto a politicas de seguridad y gestidon de seguridad de la
informacion.

Verificar que el componente técnico de seguridad de la informacion de los estudios previos de la entidad
cumpla con lo requerido por el instituto.

Atender y registrar problemas referentes a la prestacién de servicios al usuario final teniendo en cuenta las
politicas de gobierno digital.

Asistir en los proyectos para la prestacién de servicios vigentes y nuevos encaminados a las politicas de
gobierno digital.

Ayudar técnicamente a las dependencias que lo requieran en la implementacién de proyectos tecnolégicos

y en la adopcidn de politicas de gobierno digital.
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16. Responder por la organizacion, conservacién, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales a su
cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

17. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos relacionada
con las actividades desempefiadas.

18. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaboracién y presentacion de informes.

Planes de contingencia de plataformas tecnolégicas
Anilisis y disefios de aplicativos.

Recoleccion y andlisis de informacién.

Sistema de gestidn de calidad.

Realizacién de Backups.

Auditoria de sistemas.

Politica de Gobierno Digital.

. Sistema de gestién documental.

10. Manejo de herramientas de informacién.

CINDU A WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacidn tecnolégica con especializacién
en:

Tecnologia en Desarrollo de Sistemas Informaticos del
nucleo basico del conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Tecnologia en Analisis y Desarrollo de Sistemas de o )
., , . - Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Informacién del nucleo bésico del conocimiento en

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Tecnologia en Telecomunicaciones, Ingenieria
Electrdnica Digital del nucleo basico del conocimiento
en Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

VIil. ALTERNATIVA

Formacién Académica | Experiencia
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Terminacién y aprobacion del pensum académico de
educacién superior en la modalidad de formacion
profesional en:

Ingenieria de Sistemas del nlcleo basico del
conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y
Afines.

Ingenieria  Electrénica del nldcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico administrativo

CODIGO 3124

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS Cincuenta y dos (52)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica, administrativa u operativa en temas propios de la dependencia, conforme
a las politicas de operacién y normativa vigente de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Proveer informacidn y estadisticas que faciliten la formulacién y seguimiento de los proyectos a cargo de la
Direccidn o sus dependencias adscritas.

Apoyar la consolidacion de informacién y documentacion para la formulacidon del plan estratégico en
coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién y demds dependencias de la entidad.

Alimentar bases de datos correspondientes metas, planes de accidn e Indicadores, en coordinacion del area
que lo designe.

Apoyar en los requerimientos de comunicaciones externas e internas de acuerdo con las directrices del
Director General y la coordinacidn respectiva con cada una de las dependencias en esta materia.

Asistir en la organizacidon de documentacion y levante de informacion en los formatos destinados para tal
fin de la evaluacién del sistema de control interno, las auditorias internas de gestion, de calidad y contable
y las que por la naturaleza del riesgo lo exijan de acuerdo con las mejores practicas sobre la materia y la
normatividad vigente.

Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico y tecnolégico requerido para el
desarrollo de actividades del Instituto.

Apoyar en el seguimiento de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que presenten los diferentes
grupos de interés.

Coadyuvar en los procesos de gestion administrativa del Instituto o de la dependencia adscrita que lo
solicite.

Consolidar la informacion que le sea solicitada por los profesionales del area de acuerdo con los
procedimientos definidos.

Organizar la documentacion fisica de la dependencia de acuerdo con los lineamientos de gestion
documental aplicables.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de actividades solicitadas por
la dependencia.

Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales a su
cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos relacionada
con las actividades desempefiadas.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gestidon documental
Normatividad archivistica vigente
Informatica basica

Conceptos basicos de manejo de archivos
Sistema de gestion de calidad

oukwnNeE

Procedimiento de atencion de solicitudes, quejas, reclamos, peticiones, sugerencias

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacidn tecnoldgica No requiere
VIIl. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacidon superior en
la modalidad de formacidn tecnoldgica o profesional o
universitaria

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CcODIGO 4044

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS Cuarenta vy seis (46)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo y operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y

responsabilidades de los niveles superiores en la gestién administrativa de las dependencias, en

administracion de documentos, fotocopias, bienes, logistica y transporte de elementos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Clasificar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y las tablas de retencidn

documental.

Ordenar los documentos de archivo seglin normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Describir los documentos de archivo de acuerdo con normatividad vigente y con los procedimientos

establecidos.

Archivar los documentos institucionales segin normatividad vigente, las tablas de retencidn

documental y tablas de valoracién documental.

7. Elaborar los reportes, oficios y/o demas documentos que le sean solicitados de acuerdo con las
necesidades de la dependencia.

8. Ingresar registros a la base de datos segln parametros establecidos por la unidad de informacidn.

9. Actualizar registros de las bases de datos segiin manual de procedimientos establecido por la unidad
de informacion.

10. Recuperar informacion de las bases de datos destinada a la actualizacién, depuracion o consulta de

11. registros segun procedimientos establecidos.

12. Alistar las transferencias primarias de los documentos de archivo de acuerdo con las normas
establecidas.

13. Ofrecer atencion a los clientes de acuerdo con las politicas de la organizacidn.

14. Responder por la organizacién, conservacidn, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales
a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

15. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos
relacionada con las actividades desempefiadas.

16. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

ok wnNE

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion documental
2. Sistema de gestion de calidad
3. Manejo de bases de datos
4. Protocolos de atencidn al cliente
5. Redaccion y ortografia
6. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion Relaciones
Orientacién a resultados interpersonales Colaboracién
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Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de Bachiller.

No requiere
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OFICINA DE CONTROL INTERNO
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CcODIGO 2028

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS Noventa y nueve (99)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa

Il.  AREA FUNCIONAL:
OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias que contribuyan a la eficiencia y eficacia del sistema de control interno y sus
respectivos sistemas correctivos implementados en las dependencias del Instituto de acuerdo con lo
establecido en la normativa aplicable y demas disposiciones aplicables a la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Proyectar el plan anual de auditorias de acuerdo con el andlisis de la informacién suministrada por cada una de las
dependencias, siguiendo los principios de eficiencia y eficacia y las disposiciones legales vigentes.

Evaluar el disefio y efectividad de los controles y proveer informacién acerca de éstos al Jefe de Oficina
de Control Interno.

Implementar metodologias para la identificacién y administracion de los riesgos acorde con la politica
institucional.

Revisar la efectividad y la aplicacidn de controles, planes de contingencia y actividades de monitoreo
vinculadas a riesgos claves de la entidad.

Ejercer las auditorias internas a las dependencias que le sean asignadas, de manera técnica y acorde con
las politicas y procedimientos.

Realizar acompanamiento en la implementacion de los planes de mejoramiento definidos teniendo en cuenta los
objetivos concertados con cada una de las dependencias.

Revisar que los controles estdn disefiados e implementados de manera efectiva y operen como se
pretende para controlar los riesgos.

Verificar la aplicacion de indicadores de gestién, estandares de desempeio y mecanismos de evaluacion
y control de los procesos a cargo de las dependencias.

Evaluar los planes de mejoramiento, acciones correctivas y preventivas que se adopten en las
dependencias del Instituto sobre las situaciones particulares encontradas.

Brindar asesoria a las dependencias en el proceso de mejoramiento continuo a la gestidn, de acuerdo con
los resultados de las auditorias y la implementacién del sistema de control interno.

Proporcionar informacion sobre la eficiencia, efectividad e integridad de los controles tecnoldgicos y
recomendar mejoras a las actividades de control especificas.

Evaluar periddicamente las practicas de confiabilidad e integridad de la informacién de la entidad y
recomendar mejoras o implementacién de nuevos controles y salvaguardas.

Elaborar los informes requeridos por los diferentes 6rganos de control de acuerdo con las especificaciones y
lineamientos definidos.

Absolver las consultas técnicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticiéon y demas solicitudes
gue le sean asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

Responder por la organizacion, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales a
su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacion con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos relacionada
con las actividades desempefiadas.

Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materia y a los
procedimientos y reglamentacién del Instituto.
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misién de la Entidad.

18. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre el ejercicio de la funcién publica, el control interno y normas de auditoria

1.
generalmente aceptadas
2. Normas internacionales de auditorias.
3. Sistema de administracién de riesgo
4. Andlisis de politicas; planes, programas, proyectos, e indicadores.
5. Planes de mejoramiento
6. Sistema de gestidn de Calidad
7. Gestidon documental
8. Gestion de riesgos
9. Gestién de seguridad y salud en el trabajo
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG
11. Metodologias basadas en riesgos
12. Metodologias para la gestion de auditorias
13. Gestion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracién de Empresas, Administraciéon Publica,
Administracion Publica Territorial del nucleo basico del
conocimiento en Administracion.

Economia del nucleo basico del conocimiento en

Economia. Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento
Contaduria Publica.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
VIIl. ALTERNATIVA
Formacién Académica: Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
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Administracién de Empresas, Administraciéon Publica,
Administracién Publica Territorial del nucleo basico del Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
conocimiento en Administracién. profesional relacionada.

Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento
Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CODIGO 2028

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS Ochenta (80)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa

Il.  AREA FUNCIONAL:
OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes en materia de control interno disefiados para la entidad en cada una de las
dependencias que le sean asignadas, teniendo en cuenta los objetivos, metas y la normativa aplicable vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Participar en la estructuracion del plan anual de auditoria basado en riesgos, priorizando aquellos
procesos de mayor exposicion.

Analizar el disefio y efectividad de los controles y proveer informacién acerca de éstos al Jefe de Oficina
de Control Interno.

Ejecutar las actividades enmarcadas en las metodologias para la identificacién y administracién de los
riesgos requeridas acorde con la politica institucional.

Evaluar los cambios que podrian tener un impacto significativo en el sistema de control interno, durante
las evaluaciones periddicas de riesgos y en el curso del trabajo de auditoria interna.

Verificar la efectividad y la aplicacién de controles, planes de contingencia y actividades de monitoreo
vinculadas a riesgos claves de la entidad.

Implementar la auditoria interna de manera técnica y acorde con las politicas y procedimientos.

Elaborar los informes requeridos en cada una de las etapas de implementacion de la auditoria analizando los riesgos
institucionales identificados.

Articular y ejecutar la evaluacién del sistema de control interno, las auditorias internas de gestion, de
calidad y contable y las que por la naturaleza del riesgo lo exijan de acuerdo con las mejores prdcticas
sobre la materia y la normatividad vigente.

Revisar que los controles estén disefiados e implementados de manera efectiva y operen correctamente
para controlar los riesgos.

Informar sobre la eficiencia, efectividad e integridad de los controles tecnolégicos y recomendar mejoras
a las actividades de control especificas.

Realizar evaluaciones periddicas sobre las practicas de confiabilidad e integridad de la informacion de la
entidad, recomendar mejoras o implementacién de nuevos controles y salvaguardas.

Absolver las consultas técnicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demas solicitudes
gue le sean asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

Responder por la organizacion, conservacién, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales a
su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos relacionada
con las actividades desempefiadas.

Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materiay a los
procedimientos y reglamentacion del Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
misidn de la Entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre el ejercicio de la funcién publica, el control interno y normas de auditoria
generalmente aceptadas

Medicidn y evaluacion de Sistemas de Control Interno

Evaluacién de los mecanismos de participacion ciudadana

Evaluacién del sistema de administracion de riesgo

Evaluacién de politicas; planes, programas, proyectos, e indicadores.

Planes de mejoramiento

Sistema de gestion de Calidad

Gestion documental

. Gestidn de riesgos

10. Gestion de seguridad y salud en el trabajo
11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

©ENO U A WN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Adicionales cuando tenga personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica: Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracién de Empresas, Administracién Publica,
Administracion Publica Territorial del nucleo basico del
conocimiento en Administracion.

Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento
Contaduria Publica.

Ingenieria  Industrial del nulcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines. Veintidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y Vias del
nucleo bdsico del conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

Derecho, Derecho y Ciencias Administrativas del
nucleo basico del conocimiento en Derecho y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Administracion Publica Territorial del nucleo basico del
conocimiento en Administracion.

Economia del nlcleo bdsico del conocimiento en
Economia.

Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento
Contaduria Publica.

Ingenieria  Industrial del ndcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y Vias del
nucleo basico del conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

Derecho, Derecho y Ciencias Administrativas del
nucleo bdsico del conocimiento en Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS Sesenta y dos (62)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

OFICINA DE CONTROL INTERNO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el seguimiento a la eficiencia y eficacia de los procesos administrativos en el plan anual de
auditoria, dando cumplimiento a las metas u objetivos previstos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo y evaluacién de los cambios que podrian tener un impacto significativo en el
sistema de control interno, durante las evaluaciones periddicas de riesgos y en el curso del trabajo de
auditoria interna.

2. Apoyar en el seguimiento a la efectividad y la aplicacién de controles, planes de contingencia y actividades
de monitoreo vinculadas a riesgos claves de la entidad.

3. Participar en la auditoria interna de manera técnica y acorde con las politicas y procedimientos.

4. Coadyuvar en la estructuracion del plan anual de auditoria basado en riesgos, priorizando aquellos
procesos de mayor exposicion.

5. Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de los roles establecidos para las oficinas de control interno.

6. Participar en la evaluacidn del sistema de control interno, las auditorias internas de gestién, las que por
la naturaleza del riesgo lo exijan de acuerdo con las mejores practicas sobre la materia y la normatividad
vigente.

7. Absolver las consultas técnicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demas solicitudes
que le sean asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

8. Responder por la organizacidén, conservacidn, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales a
su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

9. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos relacionada
con las actividades desempefiadas.

10. Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materiay a los
procedimientos y reglamentacién del Instituto.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de auditoria

2. Medicién y evaluacién de Sistemas de Control Interno

3. Evaluacién de politicas; planes, programas, proyectos, e indicadores

4. Sistema de gestién de Calidad

5. Gestion de riesgos

6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
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Orientacidn a resultados Comunicacién efectiva

Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Adicionales cuando tenga personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica: Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y Vias del
nucleo bdsico del conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Treinta (30) meses de experiencia profesional
reglamentados por ley.

relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica: Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y Vias del
nucleo bdsico del conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

Seis (06) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién | relacionada (Aplica lo dispuesto en el Decreto 952

en dreas relacionadas con las funciones del cargo. del 2021 Cap.6 Equivalencia de experiencia previa
al titulo como experiencia profesional vélida para
Tarjeta o matricula profesional en los casos ocupar empleos publicos)

reglamentados por ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CcODIGO 2044

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Cuarentay tres (43)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
Il.  AREA FUNCIONAL:

OFICINA DE CONTROL INTERNO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las auditorias de control interno en las dependencias que le sean asignadas, de acuerdo con la
programacion y objetivos definidos en materia de control interno para la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la identificacion de la efectividad y la aplicacion de controles, planes de contingencia y
actividades de monitoreo vinculadas a riesgos claves de la entidad.

2. Elaborar los informes sobre la probabilidad de riesgo de fraude o corrupcidn en las areas auditadas.

3. Apoyar en la auditoria interna de manera técnica y acorde con las politicas y procedimientos.

4. Participar en la evaluacién del sistema de control interno, las auditorias internas de gestion, de calidad y
contable y las que por la naturaleza del riesgo lo exijan de acuerdo con las mejores practicas sobre la
materia y la normatividad vigente.

5. Actualizar el sistema de monitoreo de hallazgos y recomendaciones de acuerdo con los plazos vy
lineamientos establecidos.

6. Absolver las consultas técnicas, derechos de peticidon y demds solicitudes que le sean asignadas, segun
los plazos establecidos en las normas vigentes.

7. Responder por la organizacidn, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales a
su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacion con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

8. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos relacionada
con las actividades desempefiadas.

9. Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materiay a los
procedimientos y reglamentacion del Instituto.

10. Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre el ejercicio de la funcién publica, el control interno y normas de auditoria
generalmente aceptadas

2. Medicién y evaluacién de Sistemas de Control Interno

3. Evaluacion del sistema de administracion de riesgo

4. Evaluacién de politicas; planes, programas, proyectos, e indicadores

5. Planes de mejoramiento

6. Sistema de gestion de Calidad

7. Gestion documental

8. Gestion de riesgos

9. Gestidn de seguridad y salud en el trabajo

10. Modelo Integrado de Planeacidén y Gestién -MIPG-.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
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Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracién de Empresas, Administracién Publica,
Administracion Publica Territorial, del nucleo basico
del conocimiento en Administracion.

Economia del nucleo basico del conocimiento en
Economia.

Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento
Contaduria Publica.

Ingenieria  Industrial del ndcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y Vias del
nucleo bdsico del conocimiento en Ingenieria Civil y
afines.

Derecho, Derecho y Ciencias Administrativas del
nucleo basico del conocimiento en Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica:

Experiencia:

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Administracion Publica Territorial, del nucleo basico
del conocimiento en Administracion.

Economia del nlcleo bdsico del conocimiento en
Economia.

Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento
Contaduria Publica.

Ingenieria  Industrial del nlcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y Vias del
nucleo bdsico del conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

No requiere.
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Derecho, Derecho y Ciencias Administrativas del
nucleo basico del conocimiento en Derecho y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CcODIGO 2044

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Cuarenta y tres (43)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa

.  AREA FUNCIONAL:
OFICINA DE CONTROL INTERNO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las evaluaciones de Sistemas Integrados de Gestién aplicando los controles, sistemas, procesos
y procedimientos misionales y de apoyo en el instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la identificacion de la efectividad y la aplicacién de controles, planes de contingencia y
actividades de monitoreo vinculadas a riesgos claves de la entidad.

2. Consolidar los informes sobre la probabilidad de riesgo de fraude o corrupcién en las areas auditadas.

3. Apoyar en las actividades de auditoria interna que cumplan con las implementaciones de las acciones
formuladas por el auditor, acorde con las politicas y procedimientos.

4. Participar en la evaluacion del sistema de control interno, las auditorias internas de gestion, de calidad y
contable y las que por la naturaleza del riesgo lo exijan de acuerdo con las mejores practicas sobre la
materia y la normatividad vigente.

5. Actualizar el sistema de monitoreo de hallazgos y recomendaciones de acuerdo con los plazos vy
lineamientos establecidos.

6. Participar en el seguimiento y control a la ejecucion de la planeacion de la Oficina de Control Interno, en
los temas asignados a su grupo de trabajo.

7. Absolver las consultas técnicas, derechos de peticidn y demas solicitudes que le sean asignadas, segln los
plazos establecidos en las normas vigentes.

8. Responder por la organizacién, conservacién, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales a
su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, asi mismo, en caso de ser solicitada por alguna
dependencia, remitir dicha informacién con los lineamientos normativos establecidos en materia de
gestion documental por el Instituto.

9. Guardar la debida confidencialidad y reserva de la informacién contenida en los documentos relacionada
con las actividades desempefiadas.

10. Supervisar los contratos que le sean encargados conforme a la normatividad que regula la materia y a los
procedimientos y reglamentacién del Instituto.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de auditoria

2. Medicidon y evaluacion de Sistemas de Control Interno

3. Evaluacidn de politicas; planes, programas, proyectos, e indicadores

4. Gestion documental

5. Gestion de riesgos

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
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Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Instrumentacién de deci