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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director de Inteligencia
Clase: I
Grado: 03
No. de Cargos: 03 (Tres) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestidon Institucional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, implementar, dirigir y controlar la estrategia para los procesos administrativos,
financieros, contables, tecnoldgicos e informaticos, gestion documental y talento humano,
prestando el apoyo logistico al desarrollo de las actividades misionales, teniendo en cuenta los
principios de necesidad, idoneidad, proporcionalidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al Director General la definicion de politicas relacionadas con los procesos de
apoyo a las areas misionales y de gestién administrativa de la Entidad.

2. Determinar los objetivos y estrategias para los procesos de apoyo a las areas misionales y
de gestion administrativa de la Entidad, para que éstos se desarrollen de manera efectiva,
oportuna, transparente y veraz, cumpliendo la constitucion y la Ley.

3. Orientar procesos de apoyo logistico al desarrollo de las actividades misionales, teniendo
en cuenta la reserva, la necesidad y oportunidad requeridas por las demas direcciones,
cumpliendo en todo momento con el principio de compartimentacion de la informacién.

4. Trazar las politicas y programas de administracién del talento humano, bienestar social,
seleccién, registro y control, incentivos y desarrollo del talento humano y dirigir su gestion,
de acuerdo con la Ley y su competencia.

5. Formular el Plan Estratégico de Talento Humano segun los requerimientos del Plan
Estratégico Institucional y los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

6. Orientar, implementar y controlar la ejecuciéon de los procesos, programas y actividades
relacionadas con los asuntos financieros, contables, gastos reservados, soporte técnico
informatico, servicios administrativos y gestion documental, cumpliendo la Ley y los
reglamentos para alcanzar el efectivo desarrollo de los procesos institucionales.

7. Gestionar la consecuciéon de recursos para el desarrollo de los planes, programas vy
proyectos institucionales de acuerdo con los requerimientos de las demas dependencias de
la Direccion Nacional de Inteligencia.
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8. Orientar, dar guias y responder por las estrategias en el funcionamiento de la prestacion
del servicio al ciudadano y la atencion de quejas y reclamos que presenten los ciudadanos.

9. Orientar, dar guias y responder por las estrategias en materia archivistica y gestion
documental, respetando los principios de reserva, compartimentacion y clasificacion de la
informacién, cumpliendo la ley, las directrices del Archivo General de la Nacién y demas
entes autorizados por la Ley.

10. Preparar, adoptar, implementar y controlar el Programa Anual Mensualizado de Caja de la
Entidad, para la permanente disponibilidad de recursos que permitan cumplir efectivamente
la mision de la Entidad.

11. Orientar y adelantar las actividades de contratacién de acuerdo a la normatividad vigente
que rigen a la Direccion Nacional de Inteligencia, de manera oportuna, veraz y
transparente, de acuerdo con los requerimientos de las areas de la Entidad, aplicando
métodos, procedimientos y mecanismos de control respectivos.

12.Orientar y dar guia sobre las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacidn de la Direccién Nacional de Inteligencia.

13. Orientar la implementacion de las politicas y procesos de tecnologia de la informacion,
asegurando que se satisfagan las necesidades y requerimientos de la Entidad, para su buen
funcionamiento y desarrollo de la mision, apoyando la seguridad informatica y las
estrategias de ciberdefensa de la Entidad.

14. Hacer seguimiento a la correcta ejecucién, contabilizacién y rendicién de informes y cuentas
fiscales, presupuestales y contables de los recursos asignados a la Direccion Nacional de
Inteligencia.

15. Conocer de las investigaciones de caracter disciplinario en su etapa de instruccidon, que se
adelanten contra los servidores publicos de la Direccién Nacional de Inteligencia de acuerdo
con la ley.

16. Proponer y orientar la implementacion de las politicas y procesos relacionados con la
adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién e inventario de elementos, equipos y
demas bienes necesarios para el buen funcionamiento de las Direccion Nacional de
Inteligencia, asegurando la debida reserva, satisfaciendo las necesidades de las areas de
la Entidad, cumpliendo con lo establecido en la ley.

17. Definir e implementar los planes de mitigacion de riesgo asociado a las funciones de la
dependencia, presentando acciones de mejora oportuna, veraces y efectivas, que conlleven
a unas buenas practicas en la administracion.

18. Proponer, dirigir y controlar la elaboracion y ejecucion del plan de presupuesto para el
apoyo financiero, administrativo y logistico, teniendo en cuenta los principios de
transparencia, economia, necesidad, idoneidad, proporcionalidad y oportunidad.

19. Establecer, implementar, dirigir y controlar politicas de talento humano, administracién y
Logistica, Finanzas y Tecnologias de la Informacion, para alcanzar un desarrollo efectivo en
los procesos misionales.
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20. Monitorear y controlar el correcto desarrollo de los procesos, programas y actividades
correspondientes a los asuntos: presupuestales y contables, inventarios, administracion de
los bienes muebles e inmuebles, soporte técnico informatico, servicios administrativos,
archivisticos y de gestion documental, para alcanzar un desarrollo efectivo en los procesos
misionales y de apoyo de la Entidad.

21.Senalar los responsables de liderar la definicién, adquisicion y supervision de las
capacidades de infraestructura tecnoldgica, servicios de administracién, operacion y
soporte y velar por la prestacion eficiente de los servicios tecnoldgicos necesarios para
garantizar la operacion de los sistemas de informacion y servicios digitales segln criterios
de calidad, oportunidad, seguridad, escalabilidad y disponibilidad.

22.Liderar la gestion estratégica con tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

23. Designar los responsables de liderar el desarrollo, implementacién y mantenimiento de los
sistemas de informacion y servicios digitales de la Entidad y/o sector en virtud de lo
establecido en el plan estratégico de tecnologias de la informacion y de las comunicaciones,
asi como las necesidades de informacion de los servicios al ciudadano y grupos de interés.

24, Liderar la gestion, seguimiento y control de la ejecucién de recursos financieros asociados
al portafolio de proyectos y servicios definidos en el plan estratégico de tecnologias vy
sistemas de informacion.

25. Liderar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de tecnologia, mediante la
definicion de criterios de optimizacion y métodos que direccionen la toma de decisiones de
inversion en tecnologias de la informaciéon buscando el beneficio econdmico y de los
servicios de la Entidad.

26.Generar espacios de articulacién con otros actores institucionales, la academia, el sector
privado y la sociedad civil para contribuir en aspectos inherentes a la formulacién y
ejecucion de planes, programas y proyectos que incorporen tecnologias y sistemas de la
informacién y las comunicaciones.

27.Dirigir, orientar, coordinar y controlar la elaboracion de los informes que sean de
competencia del area de acuerdo con la constitucién, la ley, reglamentos, politicas,
procedimientos y protocolos de la Entidad.

28. Participar en la formulacidon y control del Sistema Integrado de Gestidn Institucional,
establecer ajustes y mejoras en el ambito de su competencia.

29. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
30. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior

jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones Direccion de Gestion Institucional 4 de 178



DOCUMENTO VIGENTE

TH-A-M-004 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES, version 017

Clasificacion: Restringido

Vigencia: A partir del 10-06-2025

Fecha de extraccion del documento del sistema SIGI: 30-06-2026

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado
Administraciéon publica

Logistica

Finanzas publicas

Contratacion estatal
Fundamentos de derecho publico
Sistemas de la informacién

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
cualquier Nucleo Basico del Conocimiento.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en temas afines con las funciones para
desempefiar el cargo.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

)

Titulo profesional en disciplina académica de
cualquier Nucleo Basico del Conocimiento.

Con titulo de postgrado en la modalidad de

Sesenta (60) meses de

profesional relacionada.

experiencia

especializacion en temas afines con las
funciones para desempenfar el cargo.
VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL

PUBLICOS

JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptaciéon al cambio

Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestién

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I11

Grado: 09

No. de Cargos: 14 (Catorce) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestidon Institucional

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, proponer y monitorear las actividades relacionadas con los procesos administrativos,
contractuales, financieros, contables, tecnoldgicos e informaticos, gestidon documental y talento
humano, asi como proponer y apoyar al Director en la planeacién, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de los procesos al interior de la dependencia dentro del marco de la constitucidon y
la ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y participar en la planeacién, ejecucion y seguimiento de actividades para los
procesos de apoyo que requiera la operacion de la Direccion.

2. Participar en la formulacion de los planes y programas los procesos administrativos,
contractuales, financieros, contables, tecnoldgicos e informaticos, gestion documental y
talento humano, para que estos cumplan con los mandatos y parametros establecidos en
la normatividad vigente.

3. Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan el oportuno cumplimiento
de las tareas y programas relacionados con los procesos administrativos, contractuales,
financieros, contables, tecnoldgicos e informaticos, gestion documental y talento humano.

4. Administrar y controlar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias
de la dependencia.

5. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes
y programas de la dependencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y la normatividad vigente.

6. Administrar y controlar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Entidad.

7. Participar en el seguimiento a las actividades y compromisos a cargo de la Direccién en
materia procesos administrativos, contractuales, financieros, contables, tecnologicos e
informaticos, gestién documental y talento humano, para el cumplimiento de las politicas
y metas de la dependencia.
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8. Coordinar y hacer seguimiento a los planes, procesos y programas de la Direccion de
Gestion Institucional y rendir los informes que se le requieran.

9. Coordinar y promover la verificacion de la ejecucién y puesta en marcha de las politicas,
objetivos y estrategias a cargo de la Direccion en materia procesos administrativos,
contractuales, financieros, contables, tecnoldgicos e informaticos, gestion documental y
talento humano.

10. Asistir en representacién del Director de Gestion Institucional, previa designacion, a las
reuniones, comités y demas actividades a las que sea convocado.

11.Ejecutar y desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado
Gestion Publica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Educacion; Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Politica;  Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social,
Periodismo vy afines; Derecho vy afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Historia; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social
y afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en temas afines con las funciones
para desempefar el cargo.

o~

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Educacion; Antropologia, Artes Liberales, | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales vy | profesional relacionada.

Humanas; Ciencia Politica; Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social,
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Periodismo vy afines; Derecho vy afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Historia; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social
y afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién en temas afines con las
funciones para desempenfar el cargo.
VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL

PUBLICOS

JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

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

e Direccion y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestién

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I

Grado: 07

No. de Cargos: 20 (Veinte) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestidon Institucional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo al Director de Gestion Institucional en los asuntos de competencia de cada uno
de los grupos internos de trabajo de la Direccidon de Gestion Institucional y brindar asesoria en
los diferentes asuntos de su competencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la verificacion de la ejecucion y puesta en marcha de las politicas, objetivos y
estrategias en materia contractual, en el adecuado manejo administrativo de bienes
inmuebles y muebles, en servicio al ciudadano y en gestion documental.

2. Participar en la verificacion de la ejecucién y puesta en marcha de las politicas, objetivos y
estrategias en materia de administracién del talento humano, bienestar social, capacitacién
y salud ocupacional.

3. Participar en la verificacion de la ejecucién y puesta en marcha de las politicas, objetivos y
estrategias en materia financiera.

4. Participar en la verificacion de la ejecucidén y puesta en marcha de las politicas, objetivos y
estrategias en materia de tecnologias de la informacion y de las comunicaciones.

5. Proyectar respuestas a los asuntos solicitados a la Direccidon que le sean asignados por el
Director de Gestion Institucional.

6. Adelantar los tramites necesarios para la adecuada administracion de los asuntos de
competencia de la Direccidn que le sean asignados.

7. Hacer seguimiento a los asuntos presupuestales, juridicos, contractuales, financieros y de
planeacion relacionados con la Direccidon de Gestidn Institucional.

8. Hacer seguimiento a los planes, procesos y programas de la Direccion de Gestion
Institucional y rendir los informes que se le requieran.

9. Asistir en representacion del Director de Gestidon Institucional, previa designacion, a las
reuniones, comités y demas actividades a las que sea convocado.
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10. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior

jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado
Gestién Publica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otras Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica; Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo vy afines;
Derecho y afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial; Historia; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en temas afines con las funciones para
desempefiar el cargo.

Dieciocho

(18) meses de

profesional relacionada.

experiencia

6

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otras Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica; Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial;  Historia;  Psicologia;  Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las
funciones para desempenfar el cargo.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.

VII. COMPETENCIAS
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COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

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

Direccién y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior

Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.  AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestidon Institucional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, orientar y participar en el disefio y ejecucion de las metas, estrategias, planes,
programas y proyectos de la Direccion de Gestion Institucional, para contribuir a la eficiente
prestacion de los servicios requeridos por las dependencias de la Entidad, asi como contribuir
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar, orientar y participar en la compilacion, analisis y difusién de normas
relacionadas con la gestion de las funciones y responsabilidades de la Direccién de Gestion
Institucional.

2. Realizar estudios y generar estrategias para la formulacién de politicas y proyectos de
interés de la dependencia, asi como apoyar dichos temas en sus areas organicas.

3. Coordinar, orientar y participar en la atencién de auditorias internas y en la atencion de
las visitas de control y evaluacién de los organismos de control.

4. Orientar y apoyar a las areas organicas de la Direccién de Gestién Institucional en el
desarrollo de los procesos administrativos, segun requerimiento del jefe inmediato.

5. Verificar la preparacion y correccién de informes y documentos soporte, relacionados con
la gestién de la Direccién de Gestidn Institucional.

6. Participar en reuniones, de acuerdo con las instrucciones del Director de Gestion
Institucional, para la toma de decisiones en materia de gestién del talento humano,
gestion financiera, gestion logistica, adquisicion de bienes y servicios, gestion contractual,
gestion documental y la gestion de la informacién y las comunicaciones de la Entidad.

7. Revisar y verificar que los actos administrativos a suscribir por el Director de Gestion
Institucional se encuentren conforme a la normatividad vigente.

8. Gestionar y participar en el disefio y actualizaciéon de los procesos de la Direccion de
Gestion Institucional, la estandarizaciéon de métodos y aquellas actividades relacionadas
con la racionalizacion y mejora de los procesos administrativos.
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9. Elaborar y revisar informes encomendados por el Director de Gestion Institucional, e
identificar las acciones de mejora que deban ser adoptadas.

10. Ejecutar y desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado
Fundamentos de derecho publico

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otras Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica; Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo vy afines;
Derecho y afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial; Historia; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en temas afines con las funciones
para desempenar el cargo.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII.

COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion 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

e Direccion y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.  AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestidon Institucional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y apoyar la gestion administrativa, de talento humano, financiera, documental y de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, inherentes a la Direccion de Gestion
Institucional y relacionadas con el disefio, implementacién y ejecucion de planes y programas
que contribuyan al cumplimiento y mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la programacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion a los programas,
proyectos y actividades de la Direccion de Gestion Institucional.

2. Preparar y elaborar la documentos e informes de gestion de la Direccién de Gestion
Institucional que le sean encomendados.

3. Colaborar en la preparacidon y correccion de informes, proyectos y documentos soporte
relacionados con los servicios que presta a la Entidad la Direccion de Gestion Institucional.

4. Elaborar la documentacion y soportes para atender las auditorias internas y las de control
fiscal, de la Direccidon de Gestion Institucional conforme a los lineamientos que le sean
establecidos.

5. Proyectar las resoluciones y demas actos administrativos que le sean encomendados.

6. Atender a solicitud del Director de Gestion Institucional, las actividades de apoyo
administrativo, financiero, gestién del talento humano, gestién documental y de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de la Direccién.

8. Ejecutar y desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado
Gestién Publica

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Educacion; Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Politica; Relaciones
Internacionales; Comunicacién  Social,
Periodismo y afines; Derecho y afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Historia; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines; Ingenieria Industrial y afines.

VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico - profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano | e Gestidon de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentaciéon de decisiones
e Trabajo en Equipo . _
o Adaptacién al cambio e Direccion y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta

cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn
Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior
Clase: I
Grado: 04
No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata
II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Servicio al Ciudadano y Gestién Documental
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, planear y verificar los procesos de servicio al ciudadano, gestion documental vy
archivo, que permitan llevar a cabo una adecuada manipulacion, transporte, almacenamiento y
custodia de la informacién fisica y magnética, cumpliendo la normatividad, politicas y procesos
establecidos por las normas legales y los lineamientos y politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar, desarrollar, implementar y hacer seguimiento de las politicas, procesos y
procedimientos para el cumplimiento de las directrices, normas y acuerdos emitidos por el
Archivo General de la Nacién y normas relacionadas con la materia, asegurando la
preservacion de los documentos y la reserva de la informacion, enmarcando el desarrollo
del proceso en la Ley de Inteligencia.

2. Elaborar las Tablas de Retencion Documental, TRD, de acuerdo a la Ley, directrices y
requerimientos de la Entidad y mantenerlas actualizadas de acuerdo a las modificaciones
a que haya lugar para su aprobacion.

3. Disefar y desarrollar capacitaciones para los administradores documentales de la Entidad
para la correcta aplicacidén de las normas, procesos y procedimientos del archivo y gestion
documental.

4. Brindar herramientas y apoyo al area misional para el manejo del archivo y gestion
documental, sin que ello implique acceder a informacion misional.

5. Supervisar la correcta implementacién de procesos de manipulacién, transporte y
almacenamiento de documentos y materiales que se generan en la Entidad.

6. Evaluar acciones de mejora que se pueden presentar para la integridad de los documentos
fisicos, magnéticos u otros que produce la Entidad.

7. Identificar y reportar los riesgos en materia de integridad de los documentos fisicos,
magnéticos u otros.
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8. Coordinar, implementar y controlar la Servicio al Ciudadano, permitiendo informar sobre
los puntos criticos y/o recurrentes, proponiendo y apoyando un plan correctivo, preventivo
o0 de mejora.

9. Controlar el tramite de los requerimientos transmitidos por los ciudadanos, con el propdsito
de dar respuesta dentro de los términos de Ley a los asuntos que se relacionen con la
Entidad.

10. Coordinar y consolidar los informes de Ley relacionados con las peticiones, quejas y
reclamos.

11. Realizar recomendaciones en el disefio del plan institucional de archivos alienado con el
Plan Estratégico Institucional y la normatividad vigente.

12. Orientar la produccion documental en la Entidad de conformidad con la normatividad
vigente.

13.Implementar las herramientas tecnolégicas en materia de gestién documental y
administracion de archivos de conformidad con la normatividad vigente.

14.Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior

jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

[ )
e Derechos Fundamentales
e FEtica y Valores
e Estructura del Estado
e Archivistica y gestién documental
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otras Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica; Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial;  Historia; Psicologia;  Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil vy
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada.
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Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las
funciones para desempefar el cargo.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS RESOLUCION No. 667 DE 2018 — DAFP

e Atencidn a requerimientos

COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Resolucion No. 629 de 2018 - DAFP)

Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

Manejo de la Informacion y de los recursos
Uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestion
Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior
Clase: I
Grado: 01
No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata
II. AREA FUNCIONAL
Direccién de Gestién Institucional - Servicio al Ciudadano y Gestion Documental
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo en la elaboracion, implementacion y verificaciéon de los procesos de servicio al
ciudadano, gestién documental y archivo, cumpliendo la normatividad, politicas y procesos
establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracién, implementacién y desarrollo de los procesos y procedimientos de
archivo y gestién documental, contribuyendo a la correcta preservacién de los documentos
y la reserva de la informacion.

2. Apoyar en el levantamiento de la informacion requerida para el disefio y actualizacion de
las tablas de retencion documental, dando cumplimiento a la Ley, directrices y
requerimientos de la Entidad, y acorde con las instrucciones impartidas por el superior
inmediato.

3. Orientar y acompafiar a las diferentes areas de la Entidad en el levantamiento,
actualizacion y aplicacion de los procesos de gestion documental y archivistica.

4. Apoyar el desarrollo de las capacitaciones para los administradores documentales de la
Entidad para la correcta aplicacion de las normas, procesos y procedimientos del archivo
y gestion documental.

5. Elaborar los informes y estadisticas correspondientes para el control y seguimiento del
proceso de Gestion documental y archivo.

6. Proponer y evaluar acciones de mejora que se pueden presentar para la integridad de los
documentos fisicos, magnéticos u otros que produce la Entidad.

7. Identificar y reportar los riesgos en materia de integridad de los documentos fisicos,
magnéticos u otros.

8. Apoyar en el seguimiento de plazos y control de la trazabilidad de las respuestas a las
solicitudes elevadas por los ciudadanos, cumpliendo la Ley, los protocolos, procesos y
procedimientos
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9. Utilizar las herramientas dispuestas para la proteccién de la integridad de los documentos
fisicos, magnéticos u otros, atendiendo solicitudes de las demas dependencias.

10. Preparar informes de ejecucién, seguimiento y control sobre la gestién documental,
entendidos como reportes, estadisticas, uso de recursos, apropiacion de herramientas,
entre otros aspectos propios del desarrollo de la funcién.

11. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

12.Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado
Archivistica y gestion documental
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otras Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica; Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial;  Historia; Psicologia;  Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico - profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en Equipo _ e Direccion y desarrollo de personal (*)
e Adaptacion al cambio o Toma de decisiones (*)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Resoluciéon No. 667 DE 2018 — DAFP)
e Atencion a requerimientos
COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Resolucién No. 629 de 2018 - DAFP)
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Manejo de la Informacién y de los recursos

Uso de las tecnologias de la informaciéon y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la Parte 2, del Libro 2
del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en aplicacion del protocolo interno, del
proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de la Entidad, el aspirante deberd superar las pruebas de
credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Tactico

Clase: I

Grado: 03

No. de Cargos: 197 (Ciento Noventa y Siete) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II1. AREA FUNCIONAL
Direccidn de Gestion Institucional - Servicio al Ciudadano y Gestién Documental
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para el servicio al ciudadano y gestion documental, contribuyendo a la
calidad del servicio brindado, preservando la seguridad y reserva de la informacion, y dando
cumplimiento a las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conservar bajo su cuidado, la documentacién en cuanto al acceso, impidiendo o evitando
la sustraccion, ocultamiento o utilizacién indebida de la misma.

2. Recibir, orientar, registrar y tramitar quejas, peticiones y reclamos por parte de los
ciudadanos, cumpliendo con la Ley, los protocolos de seguridad y reserva, politicas,
procesos y procedimientos, asegurando la trazabilidad de éstos.

3. Apoyar en la identificacion de los puntos criticos recurrentes en la prestacion del servicio,
e informando al superior inmediato de manera oportuna.

4. Apoyar la gestion documental, a través de la recepcion, clasificacion, archivo, proyeccion,
elaboracién, tramite y seguimiento de la informacién.

5. Elaborar actas, registros, memorias e informes segun instrucciones del jefe, clasificando
la documentacion de acuerdo con lo previsto en las tablas de retencién documental.

6. Utilizar mecanismos que le permita tener la trazabilidad de las peticiones, queja y
reclamos, recibidas, en tramite y contestadas; asi como generar alertas tempranas del
vencimiento.

7. Apoyar en los planes de mejora para la atencién de los ciudadanos.

8. Presentar informes de caracter técnico y estadistico en donde se muestren la oportunidad
y efectividad de las actividades ejecutadas de servicio al ciudadano.

9. Ejecutar los registros de informacion acordes con el proceso de gestion documental
asegurando veracidad y oportunidad en el mismo.
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10. Ejecutar y desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado
Archivistica y gestion documental

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolodgica del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Educacion; Antropologia, Artes Liberales,

Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales vy
Humanas; Ciencia Politica; Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo vy afines; Derecho vy afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion

Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Historia; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social
y afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines;

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

o

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en formacién profesional en: Titulo
profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Educacion;
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otras Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica; Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo vy afines;
Derecho y afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o

Policial;  Historia;  Psicologia;  Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria

Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

VII.

COMPETENCIAS
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COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Resolucion No. 629 de 2018 - DAFP)

Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

Manejo de la Informaciéon y de los recursos
Uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Tactico

Clase: I

Grado: 03

No. de Cargos: 197 (Ciento Noventa y Siete) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestidon Institucional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para la adecuada gestion documental, de acuerdo con la Ley, protocolos,
procesos, procedimientos y lineamientos, contribuyendo con la calidad del servicio brindado,
preservando la seguridad y reserva de la informacién, enmarcada en la Constitucion y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conservar bajo su cuidado, la documentacion en cuanto al acceso, impidiendo o evitando
la sustraccion, ocultamiento o utilizacidon indebida de la misma.

2. Apoyar en la identificacidon de los puntos criticos recurrentes en la prestacién del servicio,
informandole al jefe inmediato de manera oportuna.

3. Apoyar la gestién documental, a través de la recepcién, clasificacion, archivo, proyeccion,
elaboracidn, tramite y seguimiento de la informacion.

4. Elaborar actas, registros, memorias e informes segun instrucciones del jefe, clasificando
la documentacion de acuerdo con las Tablas de Retenciéon Documental.

5. Mantener actualizado el archivo de los documentos a su cargo, conforme a las normas,
protocolos y lineamientos establecidos por la Entidad cumpliendo la normatividad y la Ley.

6. Utilizar mecanismos que le permita tener la trazabilidad de las peticiones, queja y reclamos,
recibidas, en tramite y contestadas; asi como generar alertas tempranas del vencimiento.

7. Presentar informes de caracter técnico y estadistico en donde se muestren la oportunidad
y efectividad de las actividades ejecutadas.

8. Ejecutar los registros de informacion acordes con el proceso de gestion documental
asegurando veracidad y oportunidad en el mismo.

9. Cumplir con las funciones del empleo de manera directa y personal.

10. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica
e Derechos Fundamentales
e Eticay Valores
e Estructura del Estado
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o
tecnolodgica del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Educacidén; Antropologia, Artes Liberales,

Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales vy
Humanas; Ciencia Politica; Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,

Periodismo y afines; Derecho y afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Formacion Relacionada con
el Campo Militar o Policial; Historia; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

6

Aprobacion de tres (3) afos de educacidon
superior en formacién profesional temas afines
con las funciones a desempenfar el cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados e Disciplina

Responsabilidad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Resolucion No. 629 de 2018 - DAFP)

Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

Manejo de la Informacion y de los recursos
Uso de las tecnologias de la informaciéon y la comunicacion

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Inteligencia

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 45 (Cuarenta y Cinco) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.  AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestidon Institucional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades operativas de la dependencia, para el buen desarrollo de los
procesos establecidos en el drea, en los desplazamientos para entrega de elementos, soporte y
realizacion de documentos, de acuerdo con las instrucciones de su superior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Instalar, reparar y atender solicitudes de los equipos e instrumentos utilizados por la
dependencia.

2. Brindar asistencia en los procesos operativos, técnicos y/o administrativos de la
dependencia, cumpliendo las politicas, procesos, procedimientos, manuales y protocolos
establecidos.

3. Apoyar en la elaboracion y preparacion de los informes del area, cumpliendo los
lineamientos del jefe.

4. Cumplir con los lineamientos de procesos de gestion documental para el registro de
informacién.

5. Archivar los documentos generados por el area, de acuerdo con las instrucciones
impartidas, con los lineamientos de gestién documental y de seguridad de informacién fisica
y magnética.

6. Apoyar las gestiones externas de la dependencia de acuerdo con las instrucciones del jefe.

7. Administrar el archivo fisico de la dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas
por el superior jerarquico.

8. Proyectar los oficios y demas comunicaciones requeridas por el area.

9. Documentar y archivar los soportes de ejecucién de sus funciones bajo los lineamientos
asignados.
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10. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Treinta y seis meses (36) de experiencia
modalidad. relacionada.
VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
e Orientacidn a resultados e Disciplina
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en Equipo
e Adaptacién al cambio

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacién y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Operativo

Denominaciéon del Empleo: Conductor

Clase: III

Grado: 03

No. de Cargos: 01 (Uno) - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en los desplazamientos para entregas de elementos, documentos y transporte de
personal, de acuerdo con las instrucciones de su superior, de acuerdo con los protocolos,
politicas y procedimientos de la Entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar todos los elementos, documentos, personas, entre otros que le sean
requeridos movilizar, bajo la instruccién de su superior, cumpliendo todos los protocolos,
politicas y procedimientos de la Entidad, relacionados con las funciones del cargo.

2. Efectuar diligencias solicitadas bajo esquemas de confidencialidad y reserva.

3. Cumplir, en todo momento, con las normas legales y los protocolos establecidos en
materia de transito, transporte, cuidado y seguridad.

4. Utilizar de manera responsable y transparente las herramientas de trabajo que le asigne
la Entidad, gestionando el mantenimiento requerido para el correcto funcionamiento de
las mismas.

5. Velar por la integridad del vehiculo y herramientas asignadas por la Entidad, asegurando
que el mismo no sea destinado para uso de indole personal.

6. Invertir los recursos y dar cuentas satisfactorias de los dineros que se le asignen para el
desarrollo de sus actividades.

7. Informar por escrito y de manera inmediata a su superior, cualquier novedad,
irregularidad, percance, o inconveniente que se presente con las herramientas, recursos,
bienes, entre otros, entregados para el desarrollo de sus actividades.

8. Prestar apoyo administrativo y logistico, de acuerdo con las instrucciones que le imparta
su superior, conforme a la naturaleza de las funciones del cargo.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

10. Participar en todas las actividades establecidas por la Entidad mediante el Plan Estratégico
de Seguridad Vial.
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11.Las demas que le asigne el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del empleo.

12.Ejecutar y desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Normas de transito y transporte
Mecanica automotriz

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de educacion
superior en formacion técnica profesional, | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
tecnoldgica o profesional.

)

Diploma de bachiller en cualquier Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral.

modalidad.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en Equipo
e Adaptaciéon al cambio

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccidn e incorporacion y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Operativo

Denominacién del Empleo: Conductor

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 8 (Ocho) - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Mediante un vehiculo de transporte, dar apoyo a la direccion a la cual corresponde, facilitando
las entregas de elementos, documentos y desplazamiento de personal de acuerdo con las
instrucciones de jefes y superiores, teniendo presente lineamientos de seguridad y confiabilidad
establecidos en la Direccidon Nacional de Inteligencia.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar en el vehiculo destinado por la empresa, todos los elementos, documentos vy
otros objetos que le sean requeridos movilizar bajo la instruccién de jefes y superiores.

2. Trasladar elementos y documentos que le sean solicitados.

3. Efectuar diligencias solicitadas dando cumplimiento a los lineamientos de confidencialidad
y reserva.

4. Mantener en orden y limpieza el vehiculo asignado por la Entidad.
5. Velar por la integridad del vehiculo asignado por la Entidad.

6. Velar por el buen mantenimiento que se le debe hacer al vehiculo asignado por la Entidad;
cambio de aceite, revision de liquidos, frenos, motor, y demas actividades, para su buen uso.

7. Administrar y dar cuentas satisfactorias de los dineros que se le asignen para el desarrollo
de sus actividades.

8. Informar de manera inmediata a la dependencia cualquier irregularidad, percance, o
inconveniente que se presente dentro del desarrollo de sus actividades.

9. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Constitucién Politica
e Derechos Fundamentales
e FEtica y Valores
e Estructura del Estado
e Normas de transito y transporte
e Mecanica automotriz
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
D'p'o".‘a de bachiller en cualquier Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
modalidad.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacidn
e Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en Equipo
e Adaptacién al cambio

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacidon y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Operativo

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Inteligencia

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 27 (Veintisiete) - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata.
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y realizar tareas operativas y administrativas asignadas por el jefe inmediato, basandose
en lineamientos que se indiquen para contribuir al cumplimiento de planes y objetivos misionales
de la Entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades de asistencia administrativa, de acuerdo con las instrucciones del
superior, cumpliendo con las politicas, protocolos y procedimientos de la Entidad.

2. Realizar diligencias internas y externas que le sean asignadas.

3. Ejecutar labores propias de servicios generales que requiera la Direccion Nacional de
Inteligencia.

4. Prestar asistencia en temas logisticos para las reuniones y eventos de la Direccion,
contribuyendo al buen servicio.

5. Mantener los elementos esenciales e indispensables para el cumplimiento de las tareas de
la dependencia.

6. Asistir la elaboracion de los informes que le sean solicitados y correspondan a la naturaleza
de la dependencia.

7. Recibir, ordenar y radicar informacion que le sea asignada y corresponda a la naturaleza de
la dependencia dando cumplimiento de los lineamientos de seguridad de la informacién.

8. Organizar los archivos fisicos que le sean encomendados.
9. Suministrar la informacion relacionada con asuntos de su competencia.
10. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior

jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
D'ploma de bachiller en  cualquier Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
modalidad.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
e Orientacién a resultados e Relaciones Interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién
e Compromiso con la Organizacién
e Trabajo en Equipo
e Adaptacion al cambio

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o
sustituya, en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccidon e incorporacion y
permanencia de la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y
confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Operativo

Denominacién del Empleo: Secretario

Clase: I

Grado: 02

No. de Cargos: 14 (Catorce) - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas relacionadas con el control y archivo de informacidn, atendiendo
las peticiones de jefes, basandose en los lineamientos de seguridad y confidencialidad
establecidos en la Entidad, contribuyendo al cumplimento de los objetivos misionales.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar logisticamente al jefe inmediato y al equipo de trabajo de su area.
2. Realizar funciones asistenciales a nivel administrativo de su competencia.

3. Realizar funciones de archivo y control documental del area a la que se encuentre asignada,
basada en criterios de confidencialidad y control como variables facilitadoras del ejercicio de
su gestion.

4. Actualizar los registros y archivos de caracter técnico de manera oportuna y eficiente.

5. Suministrar informacién que le sea solicitada conservando esquemas de confidencialidad y
proteccién de informacién de acuerdo como lo establecen las areas encargadas de la entidad.

6. Apoyar la agenda de las actividades de su jefe inmediato, atendiendo las novedades que
surjan en el dia a dia e informando oportunamente sobre eventos que modifiquen la
planeacién establecida.

7. Realizar diariamente el control sobre la correspondencia de su equipo de trabajo de manera
oportuna.

8. Tramitar la atencion de las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su
competencia.

9. FEjecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado
Ofimatica

Gestidon documental
Comunicacién escrita

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacién
superior en formacion técnica profesional o
tecnoldgica en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: asistencia
administrativa, administracion empresarial,
asistencia en administracion documental,
contabilidad, contabilidad y finanzas, recursos
humanos, sistemas informaticos,
administracion documental, o similares.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES

COMPORTAMENTALES POR NIVEL

PUBLICOS JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano o
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Colaboracidn

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacidn y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestién

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I11

Grado: 09

No. de Cargos: 14 (Catorce) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.  AREA FUNCIONAL

Direccién de Gestién Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proponer, ejecutar y monitorear de manera oportuna, veraz y transparente, el
desarrollo y cumplimiento de las politicas y lineamientos definidos por la Direccion de Gestidn
Institucional para gestionar las tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones de la
Entidad, contribuyendo a la efectividad de los procesos institucionales, dando cumplimiento a
las normas legales, y a las politicas y lineamientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y aplicar mecanismos para coordinar y supervisar el cumplimiento de las
politicas, objetivos y estrategias competentes con el manejo de las tecnologias de la
informacién y de las telecomunicaciones, de acuerdo la Ley, manuales, protocolos y
procedimientos de la Entidad, apoyando la efectividad, oportunidad y transparencia en el
desarrollo de la misionalidad.

2. Ejecutar las politicas y programas de las tecnologias de la informacion y de las
telecomunicaciones para dirigir su gestion, de manera oportuna, veraz y efectiva.

3. Planear, elaborar, proponer, documentar y ajustar el plan estratégico de tecnologias de la
informacidn, acorde con las nuevas tecnologias que puedan ser integradas a la plataforma
tecnoldgica vigente de la Entidad.

4. Planear y controlar el soporte técnico preventivo y correctivo para equipos, aplicaciones,
programas, sistemas de informacién y redes de datos a todas las dependencias de la
Entidad.

5. Identificar las necesidades y requerimientos de software y hardware de la Entidad para el
desarrollo efectivo de los procesos.

6. Desarrollar, aprobar, implementar y mantener la infraestructura computacional, el
licenciamiento, la estructura de redes y comunicaciones para brindar un soporte efectivo
a las areas misionales y de apoyo de la Entidad.
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7. Ejecutar el proceso de actualizacion, adquisicion y mantenimiento de la infraestructura
computacional, las licencias de software, la estructura de redes y comunicaciones
pertenecientes a la Entidad, de acuerdo a las normas establecidas.

8. Coadyuvar en el proceso de seguridad para el manejo de la informacion, politicas y
protocolos establecidos, en coordinacién con las demas dependencias.

9. Desarrollar protocolos o implementar tecnologia necesaria para realizar las copias de la
informacién, contenida en toda la plataforma computacional de la Entidad, cumpliendo con
los protocolos, procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

10. Desarrollar y mantener protocolos para el manejo de nuevas tecnologias, software y
hardware, aplicando campanas de actualizacion e instruccion a los servidores publicos de
la Entidad.

11.Elaborar, implementar y consolidar los mecanismos necesarios para el soporte de las
necesidades tecnoldgicas en los procesos misionales, cumpliendo con los protocolos de
seguridad establecidos de personal, fisica e instalaciones, en forma integral con las demas
dependencias.

12.Intervenir en la elaboracion, implementacion y seguimiento de los planes, proyectos y
programas del area.

13. Realizar actividades del estado del arte actual, que estén orientadas a la investigacion,
renovacion y desarrollo de nuevas tecnologias, procedimientos y metodologias que puedan
ser aplicadas en la Entidad, buscando el fortalecimiento de la plataforma tecnoldgica
vigente de la Entidad.

14. Controlar, proyectar y elaborar los documentos e informes establecidos en la ley y en los
reglamentos, asi como los asignados por el superior inmediato que correspondan a la
naturaleza del area.

15. Proponer, ejecutar, supervisar y controlar actividades orientadas a fortalecer los procesos
bajo su responsabilidad, que aseguren un apoyo efectivo, oportuno y veraz para el
desempefio de las funciones misionales, velando por el estricto cumplimiento de la Ley,
politicas, procedimientos, procesos, manuales y protocolos establecidos.

16. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

17.Ejecutar y desempeiiar las demdas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Normas y politicas de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
Administracion y uso de Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion.

Funciones Direccion de Gestion Institucional 39de 178



DOCUMENTO VIGENTE

TH-A-M-004 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES, version 017

Clasificacion: Restringido

Vigencia: A partir del 10-06-2025

Fecha de extraccion del documento del sistema SIGI: 30-06-2026

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Ciencia Politica, Derecho y afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Civil
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en temas afines con las funciones para
desempefiar el cargo.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

6

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Ciencia Politica, Derecho y afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Civil
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
electronica, Telecomunicaciones y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las funciones
para desempefiar el cargo.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

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

e Direccion y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacidon y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.

Funciones Direccion de Gestion Institucional

40 de 178



DOCUMENTO VIGENTE

TH-A-M-004 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES, version 017

Clasificacion: Restringido

Vigencia: A partir del 10-06-2025

Fecha de extraccion del documento del sistema SIGI: 30-06-2026

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I

Grado: 07

No. de Cargos: 20 (Veinte) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubica el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.  AREA FUNCIONAL

Direccién de Gestién Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, formular, implementar y controlar los programas, procedimientos, herramientas y
metodologias, brindando lineamientos para el aseguramiento y desarrollo tecnoldgico, y soporte
técnico informatico de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, implementar, desarrollar y controlar los medios de seguridad (hardware,
software y elementos de comunicaciones) requeridos por la Entidad para el cumplimiento
de la misién.

2. Propender por la adopcion de las mejores tecnologias y practicas a nivel mundial, acordes
con la plataforma tecnoldgica instalada en la Entidad.

3. Auditar la adquisicidon, actualizacion, adaptacion, instalacién, funcionamiento y migracion
de la plataforma tecnoldgica y los sistemas de informacién.

4. Realizar la supervision de seguridad sobre las acciones de desarrollo, implementacion y
mantenimiento de los sistemas informaticos, comunicaciones y la plataforma tecnoldgica
existente en la Entidad.

5. Elaborar, proponer, ejecutar y supervisar la aplicacion del plan de mantenimiento
correctivo y preventivo de los equipos informaticos y de comunicacion de la Entidad.

6. Identificar y monitorear riesgos que se puedan presentar en el desarrollo de las
herramientas de tecnologia y comunicacion, que afecten la plataforma tecnoldgica de la
Entidad, desarrollando planes que permitan la prevencién y mitigacion de éstos.

7. Generar y analizar los indicadores correspondientes a la seguridad informatica de la
plataforma.

8. Utilizar las herramientas dispuestas para la proteccion de la plataforma tecnolégica de la
Entidad.

9. Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.
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10. Realizar actividades del estado del arte actual, que estén orientadas a la investigacion,
renovacion y desarrollo de nuevas tecnologias, procedimientos y metodologias que
puedan ser aplicadas en la Entidad, buscando el fortalecimiento de la plataforma

tecnoldgica vigente de la Entidad.

11. Ejecutar y desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado

Normas y politicas de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.
Administracion y uso de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Educacién; Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policial; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
temas afines con las funciones para desempefiar el cargo.

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional relacionada.

6

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Educacion; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las funciones para
desempefiar el cargo.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

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

Direccion y desarrollo de
personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestion

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior

Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento veintidos) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar, implementar y verificar el mantenimiento de la plataforma tecnoldgica de acuerdo
con los lineamientos de la Entidad, teniendo en cuenta los estandares definidos, asi como

apoyar en la ejecucidén de iniciativas y proyectos de desarrollo de sistemas que requiera la
Entidad para el cumplimiento efectivo de su misidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar y controlar las politicas, objetivos y estrategias, correspondientes a la
implementaciéon, administracién y uso de la plataforma tecnoldgica de la Entidad.

2. Estructurar los planes para la prestacion de los servicios a su cargo, asi como la oportuna
ejecucion de las actividades de adquisicion, actualizacion, adaptacion de las tecnologias de
punta, que cumplan con los requerimientos de los procesos y operaciones de las diferentes
dependencias de la Entidad.

3. Monitorear la calidad y oportunidad brindada a las demds dependencias en materia de
asistencia, apoyo y continuidad del servicio, cumpliendo los protocolos, procesos y
procedimientos implementados en la Entidad, asi como proponer e implementar acciones
correctivas y preventivas orientadas a un mejoramiento continuo.

4. Gestionar los procesos de implementacién y ajustes a la plataforma computacional para
el fortalecimiento de ésta, cumpliendo los protocolos, procesos y procedimientos
establecidos en la Entidad.

5. Organizar informes de caracter técnico y estadistico en donde se muestren la calidad del
servicio prestado.

6. Administrar materiales y documentos de alto valor estratégico, generados en las labores
de la dependencia, de manera ordenada y sistematica, cumpliendo los protocolos, procesos
y procedimientos de la Entidad.

7. Emitir opinion y suscribir informes técnicos inherentes al campo de su especialidad vy
competencia.
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8. Coordinar, ejecutar y controlar actividades técnicas, iniciativas, proyectos, informes y/o

actividades especializadas.

9. Sugerir planes de adquisicion que fortalezcan la plataforma tecnoldgica existente que
contribuya a mantener los mas altos estandares.

10. Realizar actividades del estado del arte actual, que estén orientadas a la investigacion,
renovacion y desarrollo de nuevas tecnologias, procedimientos y metodologias que puedan
ser aplicadas en la Entidad, buscando el fortalecimiento de la plataforma tecnoldgica

vigente de la Entidad.

11.Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado

Normas y politicas de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
Administracién y uso de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Educacién; Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines; Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las
funciones para desempenfar el cargo.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion 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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)
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* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacién y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestién

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.  AREA FUNCIONAL

Direccién de Gestién Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de soporte, disefio, desarrollo, administraciéon, mantenimiento y
operacién de la plataforma tecnoldgica, de manera que se encuentren en condiciones eficientes
y 6ptimas de operatividad, cumpliendo con los procesos, procedimientos, protocolos y politicas
establecidas por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar y adaptar, de manera oportuna, nuevos productos de tecnologia adquiridos
por la Entidad sobre la plataforma tecnoldgica vigente en la Entidad.

2. Planear, realizar y controlar el programa de mantenimiento sobre la plataforma
tecnoldgica vigente de la Entidad, acorde con los procesos, procedimientos, protocolos,
manuales y politicas.

3. Proponer, implementar y medir el impacto de las acciones de mejora para fortalecer la
plataforma tecnoldgica vigente de la Entidad, teniendo en cuenta los resultados de los
diferentes programas que desarrolla el area.

4. Planear, realizar y controlar la consolidacion y documentaciéon de la informacion de los
procesos y actividades designados para el area.

5. Registrar, almacenar y clasificar los documentos que evidencian las acciones de soporte
realizadas en la Entidad, con el fin de identificar no conformidades y establecer propuestas
para el manejo y uso de tecnologias ya sean informaticas, mecanicas y/o electrdnicas.

6. Ejecutar actividades de comunicacidon por medio de los canales establecidos, identificando
anomalias en la operacién de tecnologias de informacion y comunicaciones.

7. Realizar los documentos técnicos que sean requeridos para soportar los procesos de
contratacion asociados a la plataforma tecnoldgica de la Entidad.

8. Realizar documentos, informes, analisis técnicos y estadisticos de acuerdo con los
requerimientos de la dependencia
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9. Realizar actividades del Estado del Arte actual, que estén orientadas a la investigacién,
renovacion y desarrollo de nuevas tecnologias, procedimientos y metodologias que
puedan ser aplicadas en la Entidad, buscando el fortalecimiento de la plataforma

tecnoldgica vigente de la DNI.

10. Apoyar en la definicién y monitoreo de los acuerdos de niveles de servicio, estadistica de
eventos, incidentes e indicadores de desempefio de los servicios de su competencia.

11. Administrar y actualizar los inventarios de los activos informaticos, proponiendo su
ampliacion, mejora y/o actualizacion acorde con las necesidades de la Entidad.

12. Disenar, proponer, implementar y controlar los estandares para la administracion de los
recursos de hardware, software y comunicaciones.

13. Elaborar informes de estado y gestién de la plataforma tecnoldgica vigente de la Entidad,

asociados a sus procesos.

14. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado

Normas y politicas de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
Administracién y uso de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacidn.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Educacién; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion 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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la Parte
2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en aplicacién
del protocolo interno, del proceso de seleccidon e incorporacion y permanencia de la Entidad, el aspirante
debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Tactico

Clase: I

Grado: 03

No. de Cargos: 197 (Ciento noventa y siete) — Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL

Direccién de Gestién Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones

I1I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de soporte, disefo, desarrollo, administracién, mantenimiento y
operacion de la plataforma tecnoldgica, cumpliendo con los procesos, procedimientos,
protocolos y politicas establecidas por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y controlar el programa de mantenimiento sobre la plataforma tecnoldgica vigente
de la Entidad, acorde con los procesos, procedimientos, protocolos, manuales y politicas.

2. Ejecutar las acciones de mejora para fortalecer la plataforma tecnoldgica vigente de la
Entidad, teniendo en cuenta los resultados de los diferentes programas que desarrolla el
area.

3. Consolidar la documentacién de la informacion de los procesos y actividades designados
para el area.

4. Registrar, almacenar y clasificar los documentos que evidencian las acciones de soporte
realizadas en la Entidad, con el fin de identificar no conformidades y establecer propuestas
para el manejo y uso de tecnologias ya sean informaticas, mecanicas y/o electrdnicas.

5. Ejecutar actividades de comunicacién por medio de los canales establecidos, identificando
anomalias en la operacion de tecnologias de informacidn y comunicaciones.

6. Realizar documentos, informes, analisis técnicos y estadisticos de acuerdo con los
requerimientos de la dependencia.

7. Realizar actividades del Estado del Arte actual, que estén orientadas a la investigacion,
renovacion y desarrollo de nuevas tecnologias, procedimientos y metodologias que puedan
ser aplicadas en la Entidad, buscando el fortalecimiento de la plataforma tecnolégica vigente
de la Entidad.

8. Cumplir con los acuerdos de niveles de servicio, generando las estadisticas de eventos,
incidentes e indicadores de desempeiio de los servicios de su competencia.
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9. Apoyo en la administracion y actualizacién de los inventarios de los activos informaticos,
proponiendo su ampliaciéon, mejora y/o actualizacién acorde con las necesidades de la
Entidad.

10. Velar y controlar el cumplimiento de los estandares para la administracion de los recursos
de hardware, software y comunicaciones.

11.Intervenir en la mejora de los procesos en los cuales participa.

12. Participar en la elaboracion de instructivos de operacion y procedimientos del area.

13. Custodiar e inventariar los medios magnéticos, considerando condiciones adecuadas de
almacenamiento que garanticen su conservacién, cumpliendo con las politicas, protocolos,

manuales, procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

14. Comunicar al superior inmediato las alertas relacionadas con las desviaciones identificadas
sobre los parametros de los distintos servicios de la plataforma computacional a su cargo.

15. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Mantenimiento y soporte de plataformas y equipos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacidén Técnica Profesional o
Tecnoldgica en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Educacién; Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Administracion;

Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Veinticuatro  (24)  meses de  experiencia

Administrativa y afines; Ingenieria Civil y relacionada.
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines; Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines.

0
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Aprobacion de tres (3) afios de educacion

superior en formacion profesional en Veinticuatro (24) meses de experiencia
temas afines con el cargo a desempefiar. relacionada.
VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados e Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Adaptacion al cambio

De conformidad con el paragrafo cuarto del

articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de

la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporaciéon y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico de Inteligencia

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 45 (Cuarenta y Cinco) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccién de Gestién Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y apoyar actividades operativas de la dependencia, para el buen desarrollo de los
procesos establecidos en el area, en los desplazamientos para entrega de elementos,

documentos y transporte de personal, de acuerdo con las instrucciones de su superior
cumpliendo los protocolos, politicas y procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Instalar, reparar y atender solicitudes de los equipos e instrumentos utilizados por la
dependencia.

2. Brindar asistencia en los procesos operativos, técnicos y/o administrativos de Ila
dependencia, cumpliendo las politicas, procesos, procedimientos, manuales y protocolos
establecidos.

3. Apoyar en la elaboracidn y preparacion de los informes del area, cumpliendo los lineamientos del jefe,
4. Cumplir con los lineamientos de procesos de gestion documental para el registro de informacion.

5. Recoger, consolidar y archivar las evidencias, registros y documentos que se tramitan por la
dependencia de acuerdo con las instrucciones del superior.

6. Archivar los documentos generados por el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas, con los
lineamientos de gestion documental y de seguridad de informacién fisica y magnética.

7. Apoyar las gestiones externas de la dependencia de acuerdo con las instrucciones del Jefe.

8. Administrar el archivo fisico de la dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas por el
superior jerarquico.

9. Proyectar los oficios y demas comunicaciones requeridas por el area.
10. Documentar y archivar los soportes de ejecucién de sus funciones bajo los lineamientos asignados.

11. Utilizar las herramientas dispuestas para la proteccion de informacion fisica y magnética, entre otros.
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12. Ejecutar y desempefiar las demas funciones g

funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

ue le sean asignadas por su superior jerarquico o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica
e Derechos Fundamentales
e Eticay Valores
e Estructura del Estado
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Dbachiller en cualquier | Treinta y seis meses (36) de experiencia
modalidad. relacionada.
VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES z
PUBLICOS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo .

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo
del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 20

protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de la Entidad, el aspirante
debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.

38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la Parte 2,
15 o el que lo modifique o sustituya, en aplicacion del
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestién

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I11

Grado: 09

No. de Cargos: 14 (Catorce) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.  AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Finanzas

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proponer, ejecutar y monitorear de manera oportuna, veraz y transparente, el
desarrollo y cumplimiento de las politicas y lineamientos definidos por la Direcciéon de Gestion
Institucional para gestionar asuntos financieros, contables, presupuestales y de pagaduria de
la Entidad, contribuyendo a la efectividad de los procesos institucionales, cumpliendo las normas
legales, politicas, procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar, orientar y validar la elaboracion de los estados financieros y el balance general,
en los términos condiciones y plazos establecidos en la Ley, estableciendo los controles
internos contables que garanticen estados financieros razonables.

2. Implementar mecanismos para la ejecucién de gastos reservados dentro de los términos y
condiciones que indica la Ley, respetando los principios de reserva, compartimentacion,
transparencia y eficiencia, manteniendo en todo momento la seguridad de las personas, de
las operaciones y en general de las actividades de inteligencia y contrainteligencia.

3. Prestar un soporte de manera efectiva, financiero y contable al desarrollo de las actividades
misionales y de apoyo requeridos, teniendo en cuenta los principios de legalidad, necesidad,
idoneidad, proporcionalidad y oportunidad.

4. Proponer, implementar y controlar los planes de mejoramiento continuo de los asuntos
financieros, contables, presupuestales, pagaduria, inventarios y gastos reservados.

5. Elaborar y monitorear el plan de accion a fin de garantizar el adecuado control y desarrollo
de los recursos financieros asignados a la Entidad y de forma especifica e independiente los
recursos asignados de gastos reservados.

6. Proponer y aplicar mecanismos para coordinar y supervisar el cumplimiento de las politicas,
objetivos y estrategias competentes con el manejo de los recursos financieros, contables,
presupuestales, de pagaduria y gastos reservados de acuerdo la Ley, manuales, protocolos
y procedimientos de la Entidad, apoyando la efectividad, oportunidad y transparencia en el
desarrollo de la misionalidad.
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7. Gestionar y realizar la presentacion confiable y oportuna de toda la informacién financiera
requerida por la alta Direccién para la toma de decisiones, de acuerdo a la normatividad
vigente.

8. Realizar seguimiento a las gestiones financieras, contables, presupuestales, cuentas fiscales
y de pagaduria que deban desarrollarse ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
organismos de control, Contaduria General de la Republica y demas entes publicos que la
requieran, asegurando una integracion y anadlisis de la informacién, en los términos,
condiciones y plazos establecidos en la ley.

9. Disenar, implementar y controlar indicadores que permitan medir la gestidon financiera,
contable, presupuestal, de pagaduria y gastos reservados.

10. Participar en la elaboracién del proyecto del presupuesto para la siguiente vigencia fiscal, asi
como a las modificaciones que se le asignen a éste, de acuerdo a las normas, parametros y
plazos establecidos.

11.Realizar los analisis financieros pertinentes para establecer el cumplimiento de las metas
definidas por la Direccién, haciendo seguimiento periddico y generando alertas a las areas
correspondientes y proponiendo planes correctivos y preventivos que apoyen la consecucion
de éstas.

12.Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Planeacion financiera

Contabilidad

Presupuesto publico

Sistema de informacion contable y financiera

Sistema Financiero del Estado (SIIF)

Finanzas Publicas

Normas de Tesoreria en el Sector Publico
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Relaciones Internacionales; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Administracion; Contaduria Publica; Economia y
afines; Finanzas y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en temas afines con las funciones para
desempefiar el cargo.

Treinta (30) meses de

profesional relacionada.

experiencia

6

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Relaciones Internacionales; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Administracion; Contaduria Publica; Economia y
afines; Finanzas y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en temas afines con las funciones
para desempefiar el cargo.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII.

COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

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

e Direccion y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacidon y permanencia de
la Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Gestién
Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I
Grado: 07
No. de Cargos: 20 (Veinte) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Finanzas
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la formulacion de politicas de administracion y control a los recursos financieros
de la Entidad a partir de los procedimientos financieros relacionados con presupuesto,
pagaduria y contabilidad para contribuir a los procesos institucionales de forma oportuna,
aplicando las normas, politicas y procedimientos financieros vigentes de manera transparente
y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar conceptos que le sean solicitados en las materias de competencia de la
dependencia.

2. Realizar seguimiento al plan de accién a fin de garantizar el adecuado control y desarrollo
de los recursos financieros asignados a la Direccion Nacional de Inteligencia y de forma
especifica e independiente los recursos asignados de gastos reservados.

3. Aplicar los procesos de seguimiento, ejecucidén, control y evaluacién financiera a los
procedimientos de contabilidad, pagaduria y presupuesto bajo la normatividad vigente y
de forma especial a los gastos reservados.

4. Llevar a cabo el seguimiento a la ejecucién de los programas y actividades relacionadas
con los asuntos financieros, presupuestales y contables y servicios financieros de la
Direccion Nacional de Inteligencia.

5. Participar en la formulacidén, disefio, organizacion, ejecucidon y seguimiento de planes y
programas de la dependencia.

6. Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizaciéon y rendicion de informes y
cuentas fiscales, presupuestales y contables de los recursos asignados a la Direccidn
Nacional de Inteligencia.

7. Implementar indicadores que permitan medir los avances financieros, la utilizacién y
apropiacion de los planes de accion vigentes para definir estrategias de ajuste a aquellos
que lo requieran.

8. Participar en la divulgacién de las normas en materia financiera, contable y presupuestal,
asi como los procedimientos financieros para proteger los fondos y bienes de la Entidad.
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financieras realizadas por la institucion.

11.
acerca de las funciones a su cargo.

10.

9. Elaborar informes financieros de acuerdo con las normas vigentes y las operaciones

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse

Ejecutar y desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica

e Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado
Planeacion financiera
Contabilidad
Presupuesto publico

Sistema Financiero del Estado (SIIF)
Finanzas Publicas
Normas de Tesoreria en el Sector Publico

Sistema de informacion contable y financiera

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Relaciones Internacionales; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Administracién; Contaduria Publica; Economia y
afines; Finanzas y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en temas afines con las funciones para
desempefiar el cargo.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

7

[0)

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Relaciones Internacionales; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Administracion; Contaduria Publica; Economia y
afines; Finanzas y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las funciones
para desempenfar el cargo.

Treinta (30) meses de

profesional relacionada.

experiencia

VII.

COMPETENCIAS
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COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3,
de la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o
sustituya, en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y
permanencia de la Entidad, el aspirante deberad superar las pruebas de credibilidad y

confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior - Contador
Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Finanzas

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar, desarrollar, organizar y controlar el proceso de contabilidad, cumpliendo la
reglamentacién sobre las operaciones contables, de acuerdo con la normatividad vigente, las
politicas definidas por la direccion y aplicando criterios de oportunidad, economia vy
transparencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de politicas y estrategias contables de la Entidad.

2. Asegurar las labores de la contabilizaciéon y rendicién de cuentas e informes fiscales de
los recursos asignados a la Entidad, de acuerdo con las condiciones, términos y plazos de
Ley y principios generales de contabilidad Pablica.

3. Realizar las conciliaciones de los saldos de bancos con pagaduria, en los términos,
condiciones y plazos establecidos en la Ley.

4. Definir, aplicar y controlar el cumplimiento de las politicas y normas tributarias vy
contables.

5. Elaborar, consolidar, analizar y suscribir los Estados Financieros de la Entidad, de acuerdo
con las normas de contabilidad publica, en los términos, condiciones y plazos establecidos
en la Ley.

6. Realizar de manera oportuna los registros contables de la Entidad, cumpliendo con los
términos, condiciones y plazos establecidos en la Ley y efectuar los cierres de acuerdo
con las politicas, procesos, procedimientos y manuales de la Entidad.

7. Realizar conciliaciones de los compromisos, pagos y obligaciones financieras de la Entidad,
llevando los controles respectivos.

8. Guiary desarrollar la correcta ejecucion, contabilidad y rendicion de informes, ademas de
los servicios financieros y de gestién documental.

9. Verificar el cumplimiento de los requisitos previos para la causacion de las obligaciones.
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10.Revisar y suscribir la informacién relacionada con el proceso contable, y su
correspondencia con lo planteado por la Entidad y los entes de control.

11. Participar en la elaboracion de la cuenta fiscal y del balance general de la Entidad,
cumpliendo con los términos, condiciones y plazos establecidos en la Ley.

12. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado
Contabilidad Publica
Manejo del Sistema SIIF

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

¢ Contaduria
Doce (12) meses de experiencia profesional

Con titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.
especializacion en temas afines con las
funciones para desempefiar en el cargo.

VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3,
de la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o
sustituya, en aplicacion del protocolo interno, del proceso de selecciéon e incorporacién y
permanencia de la Entidad, el aspirante deberd superar las pruebas de credibilidad y
confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior - Pagador
Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Finanzas

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, implementar, desarrollar, organizar y controlar el proceso de pagaduria, cumpliendo
la reglamentacién sobre las operaciones de pagaduria, caja y bancos, de acuerdo a la
normatividad vigente, las politicas definidas por la direccion y aplicando criterios de
oportunidad, economia y transparencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, aplicar y controlar los planes para la prestacidén de los servicios a su cargo y la
oportuna ejecucion de las actividades administrativas asociadas a los procesos de caja,
pagos, cuentas por pagar, bancos, obligaciones fiscales y parafiscales.

2. Asegurar la oportunidad, veracidad y exactitud de la informacién contable registrada en
lo que se refiere a caja y bancos, efectuando los respectivos controles.

3. Asegurar que los pagos se realicen de acuerdo con los requerimientos legales y los
soportes requeridos, de manera oportuna, transparente y asegurando la trazabilidad
correspondiente.

4. Intervenir en la programacién, gestionar, administrar y ejecutar el programa anual
mensualizado de caja de la Entidad.

5. Consolidar, documentar y analizar la informacién relacionada con la ejecucién de pagos,
la constitucion y ejecucion de cuentas por pagar, la elaboracién del informe diario de caja
y bancos.

6. Realizar control periddico diario a las cuentas bancarias de la Entidad, dejando registro
de dicho control.

7. Realizar el seguimiento al flujo de caja y pagos de manera objetiva e imparcial para el
desarrollo de las actividades planeadas contribuyendo al cumplimiento de los resultados
de la Entidad.

8. Supervisar tramites de apertura, sustitucidon y cancelacién de cuentas corrientes ademas
de la administracién de chequeras de la Entidad.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Supervisar actividades asociadas a los procesos de caja.
Presentar el cierre de vigencia fiscal de la Entidad en materia de pagaduria.

Medir el desempeiio de los procesos de pagaduria, sugerir estrategias que mejoren y
faciliten su gestion, asi como implementar controles e indicadores que permitan una
efectividad en el proceso.

Prestar apoyo en la constitucidn de las cuentas por pagar de la Entidad, en los términos,
condiciones y plazos establecidos en la Ley.

Coordinar la recopilacion, analisis y consolidacion en temas de pagaduria, de manera
actualizada segun lineamientos y requerimientos del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

Realizar las conciliaciones de los saldos de bancos, en conjunto con contabilidad, en los
términos, condiciones y plazos establecidos en la Ley.

Expedir los certificados de los pagos por concepto de contribuciones inherentes a la
noémina.

Expedir los certificados de Ingresos y retenciones de los servidores publicos, ex servidores
publicos y contratistas de la Entidad, en los términos, condiciones y plazos establecidos
en la Ley.

Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politca

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Normas de Tesoreria en el Sector Publico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial;  Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Finanzas vy  afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las funciones
para desempenfar en el cargo.

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. COMPETENCIAS
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COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

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

Direccién y desarrollo de personal
(*)

Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la Parte
2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en aplicacién
del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacidon y permanencia de la Entidad, el aspirante
debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestidn

Denominacion del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior - Presupuesto
Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Finanzas

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, implementar, desarrollar, organizar y controlar el proceso presupuestal, cumpliendo la
reglamentacion sobre las operaciones presupuestales, de acuerdo a la normatividad vigente, las
politicas definidas por la direccion y aplicando criterios de oportunidad, economia vy
transparencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de politicas y estrategias presupuestales de la Entidad.

2. Preparary expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, verificando que se ajusten
al rubro presupuestal solicitado y de conformidad con lo establecido en las normas
presupuestales vigentes y efectuar los registros correspondientes.

3. Revisary registrar las obligaciones y pagos, y verificar que correspondan a los compromisos
registrados previamente, dado cumplimiento a las normas legales vigentes.

4. Efectuar el cierre mensual del moédulo de presupuesto, una vez verificados y conciliados los
correspondientes asientos presupuestales.

5. Efectuar el cierre anual de cada vigencia fiscal en coordinaciéon con las diferentes
dependencias de la Entidad.

6. Expedir los certificados de Disponibilidad presupuestal, en los términos y condiciones
establecidos en la Ley y efectuar los registros correspondientes.

7. Mantener control permanente en el presupuesto de gastos, asi como generar las alertas e
informes correspondientes a las areas usuarias, para prevenir déficit presupuestal.

8. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de gastos de la Entidad, en los
términos, condiciones y plazos establecidos en la Ley.

9. Realizar el control en la ejecucion y legalizacion del gasto, observando los principios
presupuestales.
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10. Preparar las reservas de apropiacion y apoyar la constitucion de las cuentas por pagar, en
los términos, condiciones y plazos establecidos en la Ley.

11.Realizar los registros presupuestales de los compromisos adquiridos por la Entidad,
observando los principios presupuestales en los términos y condiciones establecidos en la
Ley.

12. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal en los términos, plazos y condiciones
establecidos en la Ley.

13. Mantener el control de ejecucidon presupuestal, generando las alertas correspondientes, en
forma oportuna, de los saldos en los rubros presupuestales, asi como de los certificados de
disponibilidad presupuestal sin afectacion.

14. Utilizar el sistema de informacién o herramientas informaticas dispuestas por el Gobierno
Nacional para los procesos presupuestales.

15. Registrar, acopiar y clasificar, los documentos presupuestales requeridos para el desarrollo
de las funciones, de acuerdo con la normatividad vigente.

16. Apoyar el proceso de consolidacion del cierre de vigencia presupuestal.

17.Registrar la ejecucién presupuestal, de acuerdo con los montos, parametros y rubros
autorizados por el ordenador del gasto.

18.Ejecutar y desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Normas del Presupuesto Publico Nacional
Sistema de informacidn contable y financiera
Sistema de Informacién Financiera Estatal (SIIF)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Educacién; Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Finanzas y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las
funciones para desempefiar en el cargo.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO

e Aporte técnico - profesional

e Aprendizaje continuo by % g

e Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en Equipo e Direccion y desarrollo de personal (*)
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccidon e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.

Funciones Direccion de Gestion Institucional 68 de 178




DOCUMENTO VIGENTE

TH-A-M-004 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES, version 017

Clasificacion: Restringido

Vigencia: A partir del 10-06-2025

Fecha de extraccion del documento del sistema SIGI: 30-06-2026

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestién

Denominacion del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior

Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Finanzas

I1I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, implementar, desarrollar y organizar los procedimientos financieros, contables,
presupuestales y de pagaduria, que le sean encomendados, cumpliendo la ley, los protocolos,
politicas y aplicando criterios de oportunidad, economia, transparencia, legalidad,
compartimentacion y reserva, en particular los principios de causalidad, conexidad, legalidad y
proporcionalidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la implementacion de los procedimientos del area, analizando la programacion
del flujo financiero, contable, presupuestal y de pagaduria, determinando oportunamente
posibles situaciones que afecten el desarrollo efectivo de los mismo.

2. Analizar la coherencia del plan de adquisiciones de la Entidad con el proyecto de presupuesto
de la misma y la programacion del flujo financiero y/o la ejecucion presupuestal proponiendo
acciones para el mejoramiento continuo de los procesos del area y el cumplimiento de los
objetivos.

3. Conciliar la informacion de los inventarios de la Entidad con los registros y asientos contables
presentando las inconsistencias encontradas para los respectivos ajustes contables y apoyar
en su ejecucion.

4. Apoyar la preparacion de la informacion presupuestal, contable, financiera, y de pagaduria
para su integracién a los estados financieros, balance general y/o cuentas fiscales en los
términos, condiciones y plazos establecidos en la ley, cumpliendo con los principios de
reserva, compartimentacion y transparencia.

5. Proponer y apoyar en la implementacién de los procedimientos financieros, contables,
presupuestales y de pagaduria que contribuyan a la transparencia de los procesos
institucionales de acuerdo con la ley, politicas, procesos, procedimientos y normas de
contabilidad publica.

6. Proporcionar informacion oportuna y confiable de acuerdo con los manuales, procedimientos
y politicas de la Entidad, en el ambito financiero, a requerimiento de las diferentes areas
para el cumplimiento de su mision.
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7. Operar las politicas, estrategias y objetivos financieros institucionales de la Entidad, en cada
uno de los procedimientos financieros, contables, presupuestables o de pagaduria a su
cargo, cumpliendo los principios de legalidad y transparencia.

8. Preparar y facilitar toda la documentacion requerida para las auditorias internas o externas,
de acuerdo con los manuales y protocolos internos.

9. Utilizar el sistema de informacion o herramientas informaticas dispuestas por el Gobierno
Nacional para los procesos financieros, presupuestales, contables, de pagaduria y fiscales.

10. Registrar, recolectar y clasificar, los documentos financieros requeridos para el desarrollo
de las funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la normatividad
vigente, los protocolos, procesos y procedimientos de la Entidad.

11.Intervenir y apoyar en el proceso de consolidacién del cierre de vigencia presupuestal de
acuerdo con las instrucciones del jefe.

12.Ejecutar y desempefnar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Normas del Presupuesto Publico Nacional
Normas de Tesoreria en el Sector Publico
Fundamentos en Contabilidad Publica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nldcleo Basico de Conocimiento en:
Educacién; Relaciones Internacionales;
Formacién Relacionada con el Campo Militar
o Policial; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Finanzas y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; | Doce (12) meses de experiencia profesional
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de | relacionada.

Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las
funciones para desempefar en el cargo.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la Parte 2,
del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en aplicacion del
protocolo interno, del proceso de seleccidn e incorporacion y permanencia de la Entidad, el aspirante debera
superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestidn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior - Gastos Reservados
Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccién de Gestidn Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Finanzas
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar, desarrollar, organizar y controlar el proceso de contabilidad de gastos reservados,
cumpliendo la reglamentacién sobre las operaciones contables, de acuerdo a la normatividad
vigente, los lineamientos y politicas establecidos institucionalmente, aplicando criterios de
oportunidad, economia y transparencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las labores de la contabilizacion de cuentas e informes fiscales de los gastos
reservados de la Entidad, de acuerdo con la Ley y las politicas, procesos, manuales,
procedimientos establecidos.

2. Realizar las conciliaciones de los saldos de bancos de gastos reservados, en los términos,
condiciones y plazos establecidos en la Ley.

3. Definir, aplicar y controlar el cumplimiento de las politicas y las normas tributarias y contables
en materia de gastos reservados.

4. Controlar contablemente los recursos de los Gastos Reservados.

5. Realizar de manera oportuna los registros contables de los gastos reservados de la Entidad,
cumpliendo con los términos, condiciones y plazos establecidos en la Ley.

6. Realizar conciliaciones de los compromisos, pagos y obligaciones financieras de los gastos
reservados, llevando los controles respectivos.

7. Verificar el cumplimiento de los requisitos previos para la causaciéon de las obligaciones.

8. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucién Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Fundamentos en Contabilidad Publica

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:
e Contaduria
Con titulo de postgrado en la modalidad de

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

especializacion en temas afines con las
funciones para desempefiar en el cargo.
VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL

PUBLICOS

JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion 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

Direccion y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la Parte 2,
del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en aplicacion del
protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacidon y permanencia de la Entidad, el aspirante debera
superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestién

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior

Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Finanzas

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, implementar, desarrollar, organizar y controlar el proceso de manejo del flujo de caja de
Gastos Reservados, segun requerimientos del ordenador del gasto, cumpliendo la reglamentacién
sobre las operaciones de pagaduria, caja y bancos, de acuerdo a la normatividad vigente, los
lineamientos y politicas establecidos institucionalmente, aplicando criterios de oportunidad,
economia y transparencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y monitorear la ejecucion de la programacion mensual de caja de gastos

reservados segln requerimiento, cumpliendo los procedimientos internos establecidos y la

normatividad vigente.

2. Ejecutar las actividades administrativas asociadas a los procesos de la caja de los gastos
reservados requeridos para las operaciones de inteligencia, contrainteligencia, asuntos
internos y seguridad operacional de la Entidad.

3. Asegurar la oportunidad, veracidad y exactitud de la informacién de gastos reservados con
la programacién mensual de caja GR, y documentarla conforme a los protocolos y manuales
internos.

4. Reconocer posibles riesgos, preparar y precisar las acciones que hagan posible alcanzar los
objetivos y planes relacionados con el uso de los gastos reservados.

5. Registrar, recopilar y clasificar los documentos que evidencian la correcta aplicacion de los
procesos asociados al manejo del flujo de caja con relacion a los gastos reservados y
solucionar las dudas que le sean presentadas siguiendo los procedimientos establecidos en
materia de tesoreria para gastos reservados.

6. Asegurar que los pagos se realicen de acuerdo con los requerimientos legales y los soportes
requeridos, de manera oportuna, transparente y asegurando la trazabilidad para cada uno.

7. Consolidar, documentar y analizar la informacién relacionada con la ejecucién de pagos, la
constitucion y ejecucidn de cuentas por pagar, la elaboracién del informe diario de caja y
bancos de gastos reservados.

8. Supervisar tramites de apertura, sustitucién y cancelacién de cuentas corrientes ademas de
la administracion de chequeras.
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9. Supervisar actividades asociadas a los procesos de caja de gastos reservados.

10. Presentar el cierre de vigencia fiscal de la Entidad en materia del proceso de caja de los
gastos reservados.

11. Coordinar la recopilacién, analisis y consolidacién de informacién, en temas de flujo de caja
de gastos reservados, segun lineamientos y requerimientos del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y demas entes de naturaleza publica encargados de controlar y supervisar la
ejecucion y el uso de los gastos reservados.

12. Realizar las conciliaciones de los saldos de bancos, en conjunto con contabilidad, en los
términos, condiciones y plazos establecidos en la Ley.

13.Ejecutar y desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Normas de Tesoreria en el Sector Publico
Fundamentos en Contabilidad Publica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Bdsico de Conocimiento en:
Educacién; Relaciones Internacionales;
Formaciéon Relacionada con el Campo
Militar o} Policial; Administracion;
Contaduria Pablica; Economia; Finanzas y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Derecho y afines

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las
funciones para desempefar en el cargo.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en Equipo Direccion y desarrollo de personal (*)
Adaptacion al cambio Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.
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De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacidon y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestidn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior - Verificacion Gastos
Reservados

Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidos) - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Finanzas

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y controlar la adecuada utilizacidon de los gastos, acorde con las politicas, lineamientos
y normas legales que regulan los Gastos Reservados asignados a la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recomendar y participar en la formulaciéon de planes, politicas y lineamientos relacionados
con el proceso de gastos reservados.

2. Participar, promover y ejecutar la actualizacién, socializaciéon y debida aplicacién de las
politicas, lineamientos y normas legales que regulan los Gastos Reservados asignados a la
Entidad.

3. Verificar y validar que los recursos ejecutados se encuentren en la ordenacién del gasto, y
estén debidamente soportados con documentos que cumplan las disposiciones legales.

4. Coordinar y realizar conciliaciones y verificaciones a que haya lugar para garantizar la
consistencia de la informaciéon de los gastos reservados conforme la aplicaciéon de los
principios de conexidad, causalidad, proporcionalidad y legalidad.

5. Coordinar y desarrollar el manejo de las actividades tendientes al cumplimiento de las
politicas establecidas institucionalmente para la ejecucién de Gastos reservados relacionadas
directamente con el cumplimiento de érdenes de operacidon y misiones de trabajo.

6. Analizar que cada uno de los gastos legalizados en el cumplimiento de misiones u érdenes de
operacién cumplan con los principios de conexidad, causalidad y proporcionalidad. Asi mismo,
verificar que dichos gastos se encuentran enmarcados en el cumplimiento de los principios
de necesidad y legalidad.

7. Informar al superior inmediato las novedades encontradas en cada verificacion y notificar a
los responsables en las unidades ejecutoras de GR, las correspondientes observaciones.

8. Elaborar los informes solicitados y los que normalmente deban presentarse, de acuerdo con
las funciones del cargo.
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9. Realizar practicas de autocontrol en el desarrollo de las funciones inherentes al cargo.

10. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Normatividad de Gastos Reservados

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Ciencias Politicas Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Administracion;
Contaduria Publica; Economia vy afines;
Economia; Finanzas vy afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Industrial vy
afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las funciones
para desempefiar en el cargo.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacidn y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Finanzas
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, implementacién, seguimiento, ejecucidon y evaluaciéon de los
procedimientos de apoyo financiero, contable, presupuestal y de pagaduria, junto con los planes
de accion de la dependencia, para asegurar el manejo y consolidacion de la informacion contable,
financiera y presupuestal y la elaboracién de informes segun los procedimientos establecidos en
la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la actualizacion, socializacién y debida aplicacién de las politicas y lineamientos
financieros establecidos institucionalmente, con el fin de cumplir los objetivos y metas
institucionales.

2. Intervenir en las actividades de cierre presupuestal de cada vigencia y la constitucion de las
reservas presupuestales que se requiera de acuerdo a las normas legales vigentes.

3. Participar en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias contables, financieras,
presupuestales y de pagaduria, relacionadas con el manejo de los recursos de la Entidad.

4. Verificar el cumplimiento de los requisitos previos para la ejecucién presupuestal, causacion
de las obligaciones y pago de las obligaciones.

5. Consolidar la informacion relacionada con el proceso financiero, contable, presupuestal o de
pagaduria y su correspondencia con lo planeado por la Entidad y los entes de control.

6. Registrar, acopiar y clasificar los documentos requeridos para el desarrollo de sus funciones
de acuerdo con la normatividad vigente, cumpliendo con los principios de reserva,
compartimentacién y transparencia.

7. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato, cumpliendo con los principios de reserva,
compartimentacién y transparencia.

8. Adelantar los registros y actividades a su cargo en forma oportuna.
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9. Participar en la elaboracion de los estados financieros, la cuenta fiscal, el balance general de
la Entidad.

10. Realizar conciliaciones y verificaciones a que haya lugar para garantizar la consistencia de la
informacion financiera, presupuestal, contable y de pagaduria de la Entidad.

11. Informar oportunamente sobre riesgos presupuestales, financieros, contables y de pagaduria
y preparar y precisar las acciones preventivas que hagan posible alcanzar los objetivos y
planes del area.

12.Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Fundamentos en Tesoreria y Presupuesto Publico Nacional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo vy afines;
Derecho y afines; Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social vy afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Economia;
Finanzas y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion Instrumentaciéon de decisiones

Trabajo en Equipo Direccion y desarrollo de personal (*)
Adaptacién al cambio e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifigue o sustituya,
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en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccidn e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestion

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior - Verificacion Gastos
Reservados

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Finanzas
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo en la verificacion y control de la adecuada utilizacion de los gastos, acorde con las
politicas, lineamientos y normas legales que regulan los Gastos Reservados asignados a la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir en la realizacion de planes relacionados con la ejecucion de las actividades
asociadas a gastos reservados.

2. Promover la actualizacién, socializacién y debida aplicacién de los lineamientos establecidos
para la administracion de gastos reservados y demas que correspondan a las funciones a
cargo del area, con el fin de cumplir las metas institucionales.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos previos para la ejecucién presupuestal, causacién
de las obligaciones y pago de las obligaciones de gastos reservados.

4. Consolidar la informacién relacionada con el proceso financiero, contable, presupuestal o de
pagaduria y su correspondencia con lo planeado por la Entidad.

5. Registrar, acopiar y clasificar los documentos requeridos para el desarrollo de sus funciones
de acuerdo con la normatividad vigente, cumpliendo con los principios de reserva,
compartimentacién y transparencia.

6. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato, cumpliendo con los principios de reserva,
compartimentacién y transparencia.

7. Realizar conciliaciones y verificaciones a que haya lugar para garantizar la consistencia de la
informacion de los gastos reservados conforme la aplicacion de los principios de conexidad,
causalidad, proporcionalidad y legalidad.

8. Adelantar los registros y actividades a su cargo en forma oportuna.
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9. Ejecutar y desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Educacién; Ciencias Politicas Relaciones
Internacionales; Derecho vy afines;
Formacién Relacionada con el Campo
Militar o} Policial; Administracion;
Contaduria Publica; Economia vy afines;
Economia; Finanzas y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion

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

Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

e Direccion y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Tactico
Clase: I
Grado: 03
No. de Cargos: 197 (Ciento noventa y Siete) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata
II. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Finanzas
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades financieras, contables, presupuestales, gastos reservados y de pagaduria, que
le sean encomendados, cumpliendo la ley, los protocolos, politicas y aplicando criterios de
oportunidad, economia, transparencia, legalidad, compartimentacion y reserva, asi como los
principios de causalidad, legalidad y proporcionalidad, contribuyendo a la efectividad del desarrollo
de los procesos del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades financieras, contables, presupuestales, gastos reservados y/o de
pagaduria, apoyando al desarrollo del proceso de manera oportuna, efectiva y transparente,
cumpliendo los términos, condiciones y plazos que determina la Ley.

2. Apoyar en la recoleccion, consolidacién y andlisis de la informacion de los procesos financieros,
contables, presupuestales, y gastos reservados, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato y cumpliendo con los principios de compartimentacion, reserva y transparencia.

3. Verificar la documentacién, soportes y trazabilidad para los registros contables, pagos vy
ejecucion presupuestal, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato, cumpliendo
con los principios de reserva, compartimentacién y transparencia, reportando oportunamente
las novedades encontradas.

4, Hacer uso correcto de la utilizacion de los sistemas de informacion de presupuesto,
contabilidad, pagaduria, financiero y gastos reservados, y todos aquellos relacionados con las
funciones asignadas por superior inmediato, dando cumplimiento a las politicas y lineamientos
establecidos institucionalmente.

5. Desempefiar funciones que permitan el registro y control financiero de los inventarios,
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio,
cumpliendo con los principios de reserva, compartimentacion y transparencia, en los términos,
condiciones y plazos de ley.

6. Responder por la conservacidon y actualizacién de los archivos y la informacion que esta bajo
su responsabilidad, asegurando que la misma cumpla con las normas de seguridad,
clasificacidon y reserva legal.
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7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos, acorde con las instrucciones impartidas por el
superior inmediato.

8. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero,
que se le asignen y responder por la exactitud de los mismos.

9. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores

Estructura del Estado
Fundamentos en Contabilidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional o
Tecnoldgica en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines;
Formacién Relacionada con el Campo
Militar o  Policial;  Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Finanzas 'y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Aprobacion de tres (3) anos de educacion
superior en: Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho vy
afines; Formacién Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Finanzas y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

e Confiabilidad Técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Inteligencia

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 45 (Cuarenta y Cinco) - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su supervision inmediata
II. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Finanzas
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y brindar asistencia a los procedimientos de apoyo financiero junto con los planes de accion
de la dependencia, para asegurar el manejo y consolidacién de la informacién financiera y la
elaboracién de informes segun los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la consolidacién de informacién de los estados financieros relacionadas con la operaciéon
de la Entidad, en los plazos y tiempos establecidos por las entidades de control u otros
interesados.

2. Apoyar la consolidacién de informacién de la ejecucién presupuestal, relacionadas con la
operacion de la Entidad, en los plazos y tiempos establecidos por las entidades de control u
otros interesados.

3. Documentar los procesos y procedimientos de presupuesto, contabilidad y pagaduria
manteniéndolos actualizados.

4. Apoyar la consolidacién de informacion de la constitucion de cuentas por pagar y cuentas
fiscales, relacionadas con la operacién de la Entidad.

5. Apoyar la consolidacién de informacidn de la ejecucion de pagos, relacionadas con la operacion
de la Entidad.

6. Almacenar la informacidén, documentos, registros y materiales, clasificandolos de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

7. Preparary realizar informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

8. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado
Fundamentos en finanzas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

e Confiabilidad Técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante deberd superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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Funciones Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Administrativa y Logistica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestién
Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I1I
Grado: 09
No. de Cargos: 14 (Catorce) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata
II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Gestién Administrativa y
Logistica.

I1I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proponer, ejecutar y monitorear de manera oportuna, veraz y transparente, el
desarrollo y cumplimiento de las politicas y lineamientos definidos por la Direccién de Gestion
Institucional para gestionar las actividades logisticas, servicios administrativos, administraciéon de
inventarios, bienes muebles e inmuebles, contribuyendo a la efectividad de los procesos
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales, y a las politicas y lineamientos
establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y aplicar mecanismos para desarrollar de manera efectiva el cumplimiento de las
politicas, objetivos y estrategias competentes con el manejo administrativo y logistico,
administracion de bienes muebles e inmuebles y servicios administrativos, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

2. Prestar apoyo logistico al desarrollo de las actividades misionales, teniendo en cuenta los
principios de necesidad, idoneidad, proporcionalidad y oportunidad.

3. Desarrollar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el almacenamiento, custodia,
distribucion e inventario de elementos, equipos, y demds bienes necesarios para normal
funcionamiento de la Entidad.

4. Velar por el pago oportuno de los impuestos, tasas y contribuciones de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad de la Entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las normas de manejo, administracién y actualizaciéon de
inventarios, implementando herramientas para ejercer control sobre la entrada, salida y
permanencia de los elementos del almacén.

6. Coordinar, participar y controlar la prestacion de servicios administrativos, conforme la
normatividad vigente y los lineamientos internos.

7. Coordinar y controlar el mantenimiento, cuidado y proteccién de bienes muebles e inmuebles
de la Entidad, de acuerdo con la Ley, manuales y reglamentos.
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8. Prestar apoyo en formulacién y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las
necesidades institucionales.

9. Proveer a todas las areas, de manera oportuna, de los elementos de oficina de acuerdo con
las necesidades y requerimientos de las dependencias.

10. Coordinar, proponer y controlar los programas, planes, proyectos y actividades del Sistema
de Gestiéon Ambiental, contribuyendo al mejoramiento continuo, cumpliendo la ley, las
politicas y lineamientos establecidos institucionalmente.

11.Proveer de manera oportuna, de la informacion requerida para la elaboracién de informes
contables y estados financieros.

12.Intervenir en la elaboracién, implementaciéon y seguimiento de los planes, proyectos y
programas del area.

13. Controlar, proyectar y elaborar los documentos e informes establecidos en la ley y en los
reglamentos, asi como los asignados por el jefe que correspondan a la naturaleza del area.

14. Consolidar y preparar los informes de austeridad del gasto de la Entidad, de acuerdo con la
Ley, manuales y reglamentos.

15. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

16. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica

e Derechos Fundamentales

e Etica y Valores

e Estructura del Estado

e Normatividad de administracidén de bienes del Estado

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;

Derecho y afines; Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Finanzas y afines; Arquitectura

. ] S S : : ~ | Treinta (30) meses de experiencia
y afines; Ingenieria Administrativa y afines; : .
N L . . . profesional relacionada.
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Mecanica y afines.
O titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en temas afines con las funciones para desempefiar
el cargo.
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Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Administracion; Contaduria
Puablica; Economia; Finanzas y afines; Arquitectura
y afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Mecanica y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las funciones
para desempefiar el cargo.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion 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

Direccién y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestion

Denominacion del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I

Grado: 07

No. de Cargos: 20 (Veinte) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II1. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa y
Logistica
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, proponer, ejecutar y controlar los procesos logisticos, respecto al mantenimiento,
adquisiciones, reparaciones locativas, compras y suministros, almacén, servicio de vigilancia,
aseo, cafeteria, contrato de obra para mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles,
contribuyendo al cumplimiento de la mision de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, proponer, ejecutar y controlar los servicios de transporte, mantenimiento,
aseo cafeteria, vigilancia, almacén, telefonia, servicios publicos y los demas recursos fisicos
gue demande la Entidad para el cumplimiento de la misién.

2. Planear, dirigir, proponer, ejecutar y controlar el mantenimiento, conservacion y adecuado
uso y limpieza de las instalaciones, equipos, materiales y demas elementos de la Entidad.

3. Planear, dirigir, ejecutar y controlar el parque automotor de la Entidad, garantizando su
adecuado uso y mantenimiento, apoyando oportunamente a las dependencias de la Entidad.

4. Coordinar con las dependencias de la Entidad la vigilancia de las instalaciones para garantizar
la seguridad de los bienes de la Entidad.

5. Asegurar la implementacidon y actualizacién del sistema de informacién de los almacenes e
inventarios de la Entidad con informaciéon veraz y oportuna, cumpliendo con los manuales,
procesos, reglamentos y procedimientos.

6. Controlar, verificar, identificar y clasificar los bienes muebles de la DNI.

7. Administrar los bienes inmuebles de la Entidad, propios o arrendados, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el superior inmediato.

8. Realiza el seguimiento de los planes de administracion y logistica, asegurando el cumplimiento
de los plazos establecidos en cada uno de ellos.

9, Identificar las necesidades de obras, bienes y servicios de apoyo logistico y administrativo
para ser incorporados en el plan anual de adquisiciones.

Funciones Direccion de Gestion Institucional 93 de 178



DOCUMENTO VIGENTE

TH-A-M-004 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES, version 017

Clasificacion: Restringido

Vigencia: A partir del 10-06-2025

Fecha de extraccion del documento del sistema SIGI: 30-06-2026

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Verificar, conjuntamente con el area de gestidon financiera de la Entidad, para que la
informacién relativa a los inventarios esté en concordancia con los valores reflejados en los
estados financieros de la Entidad.

Supervisar la ejecucion presupuestal para el buen manejo de la caja menor de la Direccion de
Gestion Institucional, de acuerdo con la Ley.

Disefiar, desarrollar, implementar y controlar mecanismos para la recepcion, verificacion,
codificacion y almacenamiento de materiales y suministros y ejercer control en el consumo y
utilizacion de insumos y bienes de la Entidad.

Orientar la consolidacion, procesamiento y envio de la informacion requerida por las diversas
instancias, con destino a la elaboracién del anteproyecto del presupuesto general para cada
vigencia fiscal.

Coordinar y supervisar los procesos de almacenamiento en bodegas de los elementos
adquiridos por la Entidad y velar por su adecuada conservacion.

Coordinar la conciliacidn de cuentas mensualmente, de acuerdo con los movimientos de
ingresos y egresos registrados de bienes y presentar los informes mensuales de manera
oportuna, con informacién veraz al area financiera y contable de la Entidad.

Supervisar la reclasificacion peridodica de los bienes que son considerados obsoletos e
inservibles, con el fin de adelantar los tramites necesarios para darlos de baja, de acuerdo
con la ley y los manuales.

Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado
Procesos logisticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Administracion; Contaduria Publica; Economia; Finanzas
y afines; Arquitectura y afines; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Mecanica y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
temas afines con las funciones para desempefar el cargo.

Dieciocho (18) meses de experiencia

profesional relacionada.
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)

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Administracién; Contaduria Puablica; Economia; Finanzas
y afines; Arquitectura y afines; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Mecanica y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las funciones para
desempefiar el cargo.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR
PUBLICOS NIVEL JERARQUICO
. . e Aporte técnico - profesional
e oo L Comunicacin eectv
. . i . e Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano hy .
¢ Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

e Direccion y desarrollo de personal
(*)

e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.

Funciones Direccion de Gestion Institucional

95 de 178




DOCUMENTO VIGENTE

TH-A-M-004 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES, version 017

Clasificacion: Restringido

Vigencia: A partir del 10-06-2025

Fecha de extraccion del documento del sistema SIGI: 30-06-2026

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestion

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior - Almacenista
Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II1. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa y
Logistica
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por las entradas y salidas de los elementos y bienes del almacén, recibiéndolos
clasificandolos, codificaAndolos, despachandolos, cuidandolos e inventariandolos, asegurando un

estricto control y una adecuada contabilizacién y registro de los bienes y elementos en los estados
financieros de la Entidad, en los términos, condiciones y plazos establecidos en la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y revisar fisicamente materiales, repuestos, equipos, bienes y otros elementos que
ingresen al almacén, cotejandolos con las correspondientes érdenes de compra, de suministro,
contratos o cualquier otro titulo traslaticio del dominio en favor de la Entidad.

2. Desarrollar la implementacion y actualizaciéon del sistema de informacidon del almacén e
inventarios de la Entidad con informacién veraz y oportuna, dando cumplimiento a las politicas
y lineamientos establecidos institucionalmente.

3. Reportar de manera oportuna las inconsistencias presentadas entre el documento fisico y/o
electrdnico frente al elemento y/o bien mueble que entre o salga del almacén, manteniendo
los registros y la trazabilidad de éstos.

4. Verificar que las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos, elementos y/o bienes
muebles que ingresen al almacén, correspondan con el documento soporte de la adquisicidn,
con el apoyo del area técnica que presentd la necesidad, reportando oportunamente las
inconsistencias.

5. Codificar la mercancia que se ingresa al almacén y registrarla en el sistema de la Entidad.

6. Elaborar érdenes de entrega, despachando los elementos, equipos, bienes muebles, entre
otros, dando cumplimiento a las politicas y lineamientos establecidos institucionalmente.

7. Elaborar inventarios parciales y periddicos del almacén, dejando registros y trazabilidad,
permitiendo un control oportuno.

8. Guardar y custodiar la mercancia, elementos, equipos y/o bienes muebles del almacén.
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10.

11.

12.

13.

14.

Mantener control sobre los seguros que amparan los elementos, mercancias, bienes muebles,
y/0 equipos que se encuentran en el almacén, reportando oportunamente la ocurrencia de
siniestros o modificaciones que se deban efectuar a las correspondientes pélizas.

Conciliar con la el area financiera las entradas, avallos, depreciaciones, bajas, entre otros, de
los elementos, equipos y/o bienes del almacén, en los términos, condiciones y plazos
establecidos institucionalmente.

Preparar la informacion administrativa, técnica y contable de los bienes, dando cumplimiento
a las politicas, lineamientos y protocolos establecidos para dar de baja los bienes del
inventario.

Disefiar, proponer, implementar y controlar los lineamientos y protocolos para el correcto
almacenamiento, conservacion y control de los elementos, equipos y/o bienes muebles bajo
custodia del almacén.

Disefiar, proponer, implementar, controlar y aplicar los lineamientos y protocolos para el
salvamento de los bienes, elementos y/o equipos en caso de siniestro y/o contingencia.

Ejecutar y desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Normatividad en administracion y manejo de Almacén

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Formacion Relacionada con
el Campo Militar o Policial; Administracién; Contaduria
Publica; Derecho y afines; Economia; Economia;
Finanzas y afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Mecanica y afines, Arquitectura y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las funciones para
desempefar el cargo.

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO
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Aporte técnico - profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

Direccidon y desarrollo de personal
(*)

e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacion del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior

Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.  AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa y
Logistica

I1I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, ejecutar y controlar los procesos logisticos, respecto al mantenimiento, adquisiciones,
reparaciones locativas, aseo, cafeteria, contrato de obra, entre otros, para mantener en buen
estado los bienes muebles e inmuebles, contribuyendo al cumplimiento de la misiéon de la
Entidad, enmarcado en las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, ejecutar y controlar los servicios de transporte, mantenimiento, aseo, cafeteria,
vigilancia, almacén, telefonia, servicios publicos y los demas recursos fisicos que demande la
Entidad para el cumplimiento de su misién.

2. Proponer, ejecutar y controlar el mantenimiento, conservacion y adecuado uso y limpieza de
las instalaciones, equipos telefénicos, materiales y demas elementos de la Entidad.

3. Proponer, ejecutar y controlar el parque automotor de la Entidad, garantizando su adecuado
uso y mantenimiento, apoyando oportunamente a las dependencias de la Entidad.

4, Desarrollar la implementacién y actualizacion del sistema de informacién del parque
automotor de la Entidad con informacion veraz y oportuna, asi como los manuales,
reglamentos y procedimientos.

5. Realizar, implementar y hacer seguimiento a los planes que le sean asignados, asegurando el
cumplimiento en los plazos establecidos en cada uno de ellos.

6. Identificar las necesidades de obras, bienes y servicios de apoyo logistico y administrativo
para ser incorporados en el plan anual de adquisiciones.

7. Disefar, desarrollar, implementar y controlar mecanismos para la recepcion, verificacion,
codificacion y almacenamiento de materiales y suministros; y ejercer control en el consumo
y utilizacidén de insumos y bienes de la Entidad.

8. Preparar y consolidar la informacién requerida por las diversas instancias, con destino a la
elaboracion del anteproyecto del presupuesto general para cada vigencia fiscal.
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9. Responder por la confiabilidad y objetividad de la informacién, soportes, actos administrativos
y demas documentos elaborados y/o proyectados por el drea en materia de administracion y

logistica.

10. Identificar los posibles riesgos, preparando las acciones preventivas, que hagan posible el

cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

11. Ejecutar y desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado
Gestion Publica

Procesos logisticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en: Titulo
profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Arquitectura y afines;
Educacion; Formacion Relacionada con el Campo
Militar o Policial; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Finanzas y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Mecanica
y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las funciones
para desempefar el cargo.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacion del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa y
Logistica
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con los procesos logisticos y administrativos (almacén,
inventarios, mantenimiento, instalaciones, automotores, entre otros), manteniendo los registros
y documentos pertinentes, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales,
de manera efectiva y oportuna, prestando el apoyo para el desarrollo de la misidn de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y apoyar las actividades para los servicios de transporte, mantenimiento, aseo,
cafeteria, almacén, telefonia, servicios publicos y los demas recursos fisicos que demande la
Entidad para el cumplimiento de la misién institucional.

2. Ejecutar y controlar el mantenimiento, conservacion y adecuado uso y limpieza de las
instalaciones, equipos telefénicos, materiales y demas elementos de la Entidad.

3. Apoyar la correcta administracion del parque automotor de la Entidad, garantizando su
adecuado uso y mantenimiento, apoyando oportunamente a las dependencias de la Entidad.

4. Ejecutar las actividades establecidas para la vigilancia de las instalaciones y para garantizar
la seguridad de los bienes de |la Entidad.

5. Documentar las actividades desarrolladas para la actualizacién del sistema de informacion de
los almacenes e inventarios de la Entidad con informacion veraz y oportuna, cumpliendo los
protocolos vigentes.

6. Ejecutar las actividades necesarias para controlar los bienes muebles de la Entidad, asi como
los bienes inmuebles de la Entidad.

7. Ejecutar las actividades necesarias para garantizar que la informacion relativa a los inventarios
este acorde con los valores reflejados en los documentos contables de la Entidad.

8. Participar en la ejecuciéon y control de los procesos para la recepcion, codificacion vy
almacenamiento de materiales y suministros y controlar el consumo y utilizacidon de insumos
y bienes de la Entidad.
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9. Realizar las actividades para la reclasificacion periddica de los bienes que son considerados
obsoletos e inservibles, dejando la trazabilidad de estas.

10. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

11.

Ejecutar y desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior

jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

[ ]

e Derechos Fundamentales

e Eticay Valores

e Estructura del Estado

e Procesos logisticos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nlcleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Derecho y afines; Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Finanzas y afines; Arquitectura
y afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Industrial vy
afines, Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;

Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.
VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico - profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en Equipo
e Adaptaciéon al cambio e Direccion y desarrollo de personal (*)

Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.

Funciones Direccion de Gestion Institucional

102 de 178




DOCUMENTO VIGENTE

TH-A-M-004 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES, version 017

Clasificacion: Restringido

Vigencia: A partir del 10-06-2025

Fecha de extraccion del documento del sistema SIGI: 30-06-2026

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestidn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior — Gestion Ambiental
Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa y
Logistica
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar y ejecutar los programas y actividades relacionados con el Sistema de Gestidn
Ambiental de la Entidad, para identificar y atender de manera integral necesidades de la Entidad
y de los funcionarios; dando cumplimiento a las normas ambientales vigentes y a las politicas y
lineamientos establecidos institucionalmente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, implementar y controlar los programas, planes, proyectos y actividades del
Sistema de Gestion Ambiental, contribuyendo al mejoramiento continuo, cumpliendo la ley,
las politicas y lineamientos establecidos institucionalmente.

2. Implementar las acciones establecidas que den cumplimiento a los objetivos y metas
establecidos en materia ambiental.

3. Ejecutar las acciones de mejora necesarias para garantizar la sostenibilidad del Sistema de
Gestion Ambiental.

4, Elaborar los actos administrativos relacionados con las actividades del Sistema de Gestidn
Ambiental.

5. Elaborar los informes y demdas documentos que sean requeridos para dar respuesta a las
solicitudes internas y externas.

6. Participar, ejecutar y apoyar las actividades requeridas por el Sistema de Gestion Ambiental.
7. Apoyar en la elaboracién de los documentos relacionados con el Sistema de Gestidn
Ambiental, verificando el cumplimiento de las normas legales vigentes y a los lineamientos

establecidos institucionalmente.

8. Ingresar y mantener actualizada la informacion requerida en los sistemas de informacion y
gestion de la Entidad.

9. Atender los requerimientos de los entes de control (S.D.A., CAR, MINAMBIENTE, CGR, entre
otros), relacionados con el Medio Ambiente.

Funciones Direccion de Gestion Institucional 103 de 178



DOCUMENTO VIGENTE

TH-A-M-004 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES, version 017

Clasificacion: Restringido

Vigencia: A partir del 10-06-2025

Fecha de extraccion del documento del sistema SIGI: 30-06-2026

10. Ejecutar y desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado
Fundamentos en Gestiéon Ambiental

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial; Administracidn; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Ambiental Sanitaria y
afines, profesional en Salud Ocupacional.

VII. COMPETE

NCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

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

Adaptacién al cambio

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Tactico

Clase: I

Grado: 03

No. de Cargos: 197 (Ciento Noventa y Siete) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa y
Logistica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Entidad, en actividades operativas
relacionadas con los procesos logisticos y administrativos (almacén, inventarios, mantenimiento,
instalaciones y automotores), manteniendo actualizados los registros y documentos pertinentes,
con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los servicios de transporte, mantenimiento, aseo, cafeteria, almacén, telefonia,
servicios publicos y los demas recursos fisicos que demande la Entidad para el cumplimiento
de su mision.

2. Apoyar en el mantenimiento, conservacién y adecuado uso y limpieza de las instalaciones,
equipos telefonicos, materiales y demas elementos de la Entidad.

3. Realizar actividades para apoyar en la gestion del parque automotor de la Entidad,
garantizando su adecuado uso y mantenimiento, apoyando oportunamente a las dependencias
de la Entidad.

4. Apoyar en la ejecucion de las actividades establecidas por la dependencia para la vigilancia
de las instalaciones y garantizar la seguridad de los bienes de la Entidad.

5. Preparar y presentar los informes de las actividades desarrolladas para la actualizaciéon del
sistema de informacién de los almacenes e inventarios de la Entidad con informacién veraz y
oportuna.

6. Realizar las actividades que le sean encomendadas para controlar, verificar, identificar y
clasificar los bienes muebles de la Entidad, asi como para administrar los bienes inmuebles de
la Entidad.

7. Verificar la informacién relativa a los inventarios con el fin de que se encuentren en
concordancia con los valores reflejados en los documentos contables de la dependencia.
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8. Apoyar en la recepcién, codificaciéon y almacenamiento de materiales y suministros, asi como
en el control del consumo y utilizacién de insumos y bienes de la Entidad.

9. Apoyar en los procesos de almacenamiento en bodegas de los elementos adquiridos por la
Entidad y velar por su adecuada conservacion.

10. Apoyar en las actividades para la reclasificacién periddica de los bienes que son considerados
obsoletos e inservibles, dejando la trazabilidad de estas.

11.Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Procesos de Administracion y Logistica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional o Tecnoldgica en
disciplina académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Educacion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Formacion Relacionada
con el Campo Militar o Policial; Sociologia, Trabajo Social y | Veinticuatro (24) meses de
afines; Administracién; Contaduria Publica; Economia; | experiencia relacionada.

Economia; Finanzas y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

6

Aprobacion de tres (3) afios de educacidon superior en
formacion profesional Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion; Contaduria | Veinticuatro (24) meses de
Publica; Economia; Economia; Finanzas y afines; | experiencia relacionada.
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Civil vy
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR
PUBLICOS NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

e Confiabilidad Técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccidn e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Tactico - Gestion Ambiental

Clase: I

Grado: 03

No. de Cargos: 197 (Ciento Noventa y Siete) — Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa y
Logistica
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y brindar asistencia técnica relacionada con el Sistema de Gestion Ambiental de la
Direccién Nacional de Inteligencia, con el fin de atender de manera integral necesidades de la
Entidad y sus funcionarios; contribuyendo al mejoramiento continuo, dando cumplimento a las
normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la implementacion y control de los programas, planes, proyectos y actividades del
Sistema de Gestién Ambiental, contribuyendo al mejoramiento continuo, cumpliendo la ley,
las politicas y lineamientos establecidos institucionalmente.

2. Recopilar la informacién necesaria para el cargue de los indicadores ambientales.

3. Realizar inspecciones periddicas para detectar escapes, fugas o manejo inadecuado de
residuos, agua, vertimiento o vehiculos del parque automotor de la Entidad.

4. Ejecutar las acciones designadas con relacion a la Gestion Integral del manejo de residuos.

5. Realizar en las fechas establecidas la entrega del material aprovechable de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion Ambiental.

6. Suministrar apoyo técnico y logistico durante las actividades de capacitacion del personal de
la Entidad y los contratistas, en relacion con el Sistema de Gestién Ambiental.

7. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado
Fundamentos en Gestion Ambiental
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica Profesional o
Tecnoldgica en disciplina académica del
Nldcleo Basico de Conocimiento en:
Formacién Relacionada con el Campo
Militar o] Policial; Administracién; | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en formacién profesional en:
Formacién Relacionada con el Campo
Militar o} Policial; Administracion;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados e Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccidn e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico de Inteligencia

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 45 (Cuarenta y Cinco) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa y
Logistica
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades operativas de la dependencia, para el buen desarrollo de los
procesos establecidos en el area, en los desplazamientos para entrega de elementos, soporte y
realizacion de documentos, de acuerdo con las instrucciones de su superior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Instalar, reparar y atender solicitudes de los equipos e instrumentos utilizados por la
dependencia.

2. Brindar asistencia en los procesos operativos, técnicos y/o administrativos de Ila
dependencia, cumpliendo las politicas, procesos, procedimientos, manuales y protocolos
establecidos.

3. Apoyar en la elaboracion y preparacion de los informes del area, cumpliendo los lineamientos
del jefe.

4, Cumplir con los lineamientos de procesos de gestién documental para el registro de
informacion.

5. Archivar los documentos generados por el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas,
con los lineamientos de gestién documental y de seguridad de informacion fisica y magnética.

6. Apoyar las gestiones externas de la dependencia de acuerdo con las instrucciones del jefe.

7. Administrar el archivo fisico de la dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas
por el superior jerarquico.

8. Proyectar los oficios y demas comunicaciones requeridas por el area.

9. Documentar y archivar los soportes de ejecucion de sus funciones bajo los lineamientos
asignados.

10. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

[}
e Derechos Fundamentales
e Eticay Valores
e Estructura del Estado
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Treinta y seis meses (36) de experiencia
modalidad. relacionada.
VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
e Orientacién a resultados e Disciplina
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en Equipo
e Adaptacion al cambio

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Operativo

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Inteligencia

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 27 (Veintisiete) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisién inmediata.

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa y
Logistica
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y realizar tareas operativas y administrativas asignadas por el jefe inmediato, basandose
en lineamientos que se indiquen para contribuir al cumplimiento de planes y objetivos misionales
de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, ordenar y radicar informacidén que le sea asignada y corresponda a la naturaleza de
la dependencia.

2. Realizar diligencias internas y externas que le sean asignadas.

3. Ejecutar actividades de asistencia administrativa, de acuerdo con las instrucciones del
superior, cumpliendo con las politicas, protocolos y procedimientos de la Entidad.

4. Organizar los archivos fisicos que le sean encomendados.

5. Ejecutar labores propias de servicios generales que requiera la Direccién Nacional de
Inteligencia.

6. Apoyar en temas logisticos para las reuniones y eventos de la Direccién, contribuyendo al
buen servicio.

7. Mantener los elementos esenciales e indispensables para el cumplimiento de las tareas de la
dependencia.

8. Mantener los espacios en condiciones éptimas de aseo y limpieza.
9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
10. Rendir los informes que le sean solicitados y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

11. Ejecutar y desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Constitucion Politica

. I?erechos Fundamentales

e Etica y Valores

e Estructura del Estado

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

D'p'O”.‘a de bachiller en cualquier Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
modalidad.

VII. COMPETENCIAS

e S COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

PUBLICOS
Aprendizaje continuo e Manejo de la informacidn
Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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Funciones Grupo Interno de Trabajo de Gestion Contractual
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestion

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I11

Grado: 09

No. de Cargos: 14 (Catorce) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Gestion Contractual

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, proponer, ejecutar y controlar de manera oportuna, veraz y transparente, el desarrollo
y cumplimiento de las politicas y lineamientos definidos por la Direccién de Gestidon Institucional
para gestionar las actividades de la contratacién de la Entidad, contribuyendo a la efectividad de
los procesos institucionales, dando cumplimiento a las normas legales, y a las politicas y
lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponery aplicar mecanismos para desarrollar de manera efectiva el cumplimiento de las
politicas, objetivos y estrategias competentes con el manejo de la contratacién de la
Entidad, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Coordinar la gestion y operacién relacionada con el plan de compras, estudios y
documentos previos, seleccion de contratista, perfeccionamiento del contrato, ejecucion
contractual y liquidacién, conforme los lineamientos establecidos por la Entidad.

3. Desarrollar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion de
elementos, equipos, y demas bienes necesarios para normal funcionamiento de la Entidad.

4. Desarrollar y controlar mecanismos para que las actividades de contratacion se realicen de
manera efectiva, oportuna, transparente, de conformidad con la nhormatividad vigente.

5. Establecer las necesidades de compra teniendo en cuenta los requerimientos de operacién
de la Entidad.

6. Prestar apoyo en formulacion y ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con
las necesidades institucionales.

7. Definir y proponer el procedimiento de contratacion aplicable para la ejecucién de obras
publicas, adquisiciéon de bienes y/o servicios, de acuerdo con el requerimiento del area
respectiva, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal, el plan de adquisiciones y
dentro de las normas que regulan las actividades de inteligencia y contrainteligencia.

8. Realizar la gestion de los contratos en las etapas precontractual, contractual y de
liquidacion, cumpliendo con los cronogramas establecidos para cada uno de los procesos
de contratacién.
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9. Realizar el seguimiento oportuno, que permita tomar acciones para el cumplimiento
adecuado de la ejecucion presupuestal de la Entidad, mediante la programacién,
supervision y seguimiento de las adquisiciones y contrataciones de la DNI.

10. Intervenir en la elaboracion, implementacién y seguimiento de los planes, proyectos y
programas del area.

11. Coordinar, participar y controlar el cumplimiento de los términos establecidos en contratos
y actos administrativos relacionados con la contratacion.

12. Controlar, proyectar y elaborar los documentos e informes establecidos en la ley y en los
reglamentos, asi como los asignados por el jefe que correspondan a la naturaleza del area.

13. Consolidar y preparar los informes de austeridad del gasto de la Entidad, de acuerdo con
la Ley, manuales y reglamentos.

14. Proyectar las certificaciones requeridas por los contratistas y ex-contratistas de la Entidad,
de acuerdo con las obligaciones pactadas en los respectivos contratos.

15. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

16. Ejecutar y desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior

jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Fundamentos en Derecho Contractual y Administrativo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nlcleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Formacién Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Administracion;
Contaduria  Publica; Economia; Economia;

: ) ) S, I . Treinta (30) meses de experiencia
Finanzas y afines; Ingenieria Administrativa y : .

\ . e . . .| profesional relacionada.

afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria

Industrial y afines.

O titulo de postgrado en la modalidad de maestria

en temas afines con las funciones para

desempefiar el cargo.

o
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Titulo profesional en disciplina académica del
Nlcleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Formacién Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Administracion;
Contaduria  Publica; Economia; Economia;
Finanzas y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en temas afines con las funciones
para desempeiiar el cargo.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion 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

Direccion y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS RESOLUCION No. 667 DE 2018 — DAFP

e Atencion al detalle

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestion

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I

Grado: 07

No. de Cargos: 20 (Veinte) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II1. AREA FUNCIONAL
Direccién de Gestién Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Gestién Contractual

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar, orientar, apoyar, ejecutar y controlar los procesos de contratacion necesarios para cumplir
el plan anual de adquisiciones aplicando el régimen de contratacion y las politicas y lineamientos
establecidos institucionalmente, cumpliendo con los principios establecidos en la Constitucion, la
Ley, de manera oportuna, efectiva y transparente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y adelantar los procesos de contratacién de conformidad con la normatividad vigente
que rige a la Entidad, y aplicar los métodos, procedimientos y mecanismos de control
respectivos, en los términos, plazos y condiciones establecidos en la ley.

2. Disefiar la estrategia de aprovisionamiento de acuerdo con lo requerido por las dependencias
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Liderar, adelantar y ejecutar todas las actividades relacionadas con los actos administrativos
que deban proferirse con ocasion a los procesos contractuales.

4. Proponer la modalidad de los procesos de contratacion, teniendo en cuenta la naturaleza juridica
y misional de la Entidad, las normas que la gobiernan y la justificacion técnica elaborada por la
dependencia que requiere de la obra, bien o servicio.

5. Acompafar y orientar a las dependencias que requieren del bien, obra o servicio en la
estructuracion de la justificacion técnica como documento base para el proceso de contratacion.

6. Emitir los conceptos que le sean solicitados en materia contractual, sobre los asuntos
relacionados con los procesos contractuales.

7. Coordinar y verificar que se hagan las publicaciones de los contratos de conformidad con lo
dispuesto en las normas que regulan la contratacion estatal.

8. Recepcionar y aprobar las garantias con el fin de amparar las obligaciones surgidas de los
contratos celebrados.

9. Ejercer el control de legalidad de los contratos, sin perjuicio de las obligaciones del supervisor
en cuanto a la ejecucion de los mismos y proponer las acciones contractuales y post-
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

contractuales a seguir en caso de incumplimiento, previa comunicaciéon del supervisor del
contrato.

Realizar las actuaciones necesarias para que la liquidacion de los contratos se efectue en los
términos, condiciones y plazos establecidos en la Ley, remitiendo oportunamente a los
supervisores y/o interventores de los contratos los avisos a que haya lugar.

Proponer, implementar y controlar los protocolos, procesos y/o procedimientos para la
conformacion y custodia de los expedientes fisicos de cada uno de los procesos de contratacién,
cumpliendo con la trazabilidad y los principios de reserva, compartimentacion, transparencia y
legalidad.

Disefiar, proponer e implementar los controles que permitan anticiparse a los acontecimientos
de forma o sustancia que puedan afectar el debido proceso precontractual, contractual y post
contractual.

Preparar las minutas que requiera la Entidad para los diferentes contratos.

Supervisar el perfeccionamiento y cumplimiento de los requisitos de ejecucién de los contratos.
Constatar el envio de copias de los contratos a los respectivos interventores y/o, supervisores,
manteniendo la correspondiente trazabilidad, cumpliendo con los principios de reserva,
compartimentacion y transparencia.

Dar curso a las solicitudes de prérroga, adicion, modificacidon, interpretacion o cualquier otra
accidon que debe emprenderse con ocasion de las novedades presentadas en los contratos y
coordinar la elaboracién de los documentos que en tal virtud se generen, de acuerdo con las
politicas y lineamientos establecidos institucionalmente.

Aprobar los aspectos de indole legal en las actas de liquidacion que efectlen los supervisores.

Identificar los posibles riesgos, preparando las acciones preventivas, que hagan posible el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Responder por la confiabilidad y objetividad de la informacion, soportes, actos administrativos
y demas documentos elaborados y/o proyectados por el area.

Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Derecho Contractual y Administrativo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nldcleo Basico de Conocimiento en:
Educacién; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policial;

Administracién: Contaduria PUblica: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

; . - . ! relacionada.
Economia; Ingenieria Administrativa y afines.
Con titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en temas afines con las funciones
para desempeiiar el cargo.
o

Titulo profesional en disciplina académica del
Nlicleo Basico de Conocimiento en:
Educacién; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las
funciones para desempefiar el cargo.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO

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

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio Direccion y desarrollo de personal (*)

e Toma de decisiones (*)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS RESOLUCION No. 667 DE 2018 — DAFP

e Capacidad de analisis
e Negociacion

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacion del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior

Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccién de Gestidn Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Gestién Contractual

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, ejecutar y controlar los procesos de contratacién necesarios para dar cumplimiento a
lo previsto en el plan anual de adquisiciones, aplicando el régimen de contratacion y las politicas
y lineamientos establecidos institucionalmente, de manera oportuna, efectiva y transparente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos de contratacion de conformidad con la normatividad vigente que rige

a la Entidad, y aplicar los métodos, procedimientos y mecanismos de control respectivos, en

los términos, plazos y condiciones establecidos en la ley.

2. Adelantar y ejecutar todas las actividades relacionadas con los actos administrativos que
deban proferirse con ocasion a los procesos precontractuales, contractuales y post
contractuales, de forma oportuna, efectiva y asertiva.

3. Proponer la modalidad de los procesos de contratacién, teniendo en cuenta la naturaleza
juridica y misional de la Entidad, las normas que la gobiernan y la justificacién técnica
elaborada por la dependencia que requiere de la obra, bien o servicio.

4. Acompafiar y orientar a las dependencias que requieren del bien, obra o servicio, en la
estructuracion de la justificacion técnica como documento base del proceso de contratacion.

5. Emitir los conceptos que le sean solicitados, sobre los asuntos relacionados con los procesos
contractuales, contratos y actos de liquidacién.

6. Supervisar la realizacion de las publicaciones de los contratos y demas actos concernientes
a la gestién contractual de conformidad con lo sefialado en las normas legales de
contratacion.

7. Recepcionar, revisar, analizar y elaborar los proyectos de aprobacion de las garantias, con
el fin de amparar las obligaciones surgidas de los contratos celebrados.

8. Ejercer el control de legalidad de los contratos, sin perjuicio de las obligaciones del
supervisor en cuanto a la ejecucion de los mismos y proponer las acciones contractuales y
post contractuales a seguir en caso de incumplimiento, previa comunicacion del supervisor
del contrato.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar las actuaciones necesarias para que la liquidacion de los contratos se efectlie en los
términos, condiciones y plazos establecidos en la Ley, remitiendo oportunamente a los
supervisores y/o interventores de los contratos los avisos a que haya lugar.

Disefiar, proponer e implementar los controles que permitan anticiparse a los
acontecimientos de forma o sustancia que puedan afectar el debido proceso precontractual,
contractual y post contractual.

Remitir las copias de los contratos a los respectivos interventores y/o, supervisores,
manteniendo la correspondiente trazabilidad, cumpliendo con los principios de reserva,
compartimentacién y transparencia.

Dar curso a las solicitudes de prérroga, adicién, modificacion, interpretacién o cualquier otra
accion que debe emprenderse con ocasion de las novedades presentadas en los contratos y
realizar la elaboracién de los documentos que en tal virtud se generen, de acuerdo con las
politicas y lineamientos establecidos institucionalmente.

Rendir los informes de ley y los que le sean solicitados, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

Identificar los posibles riesgos, preparando las acciones preventivas, que hagan posible el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Ejecutar y desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Derecho Contractual y Administrativo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nlcleo Basico de Conocimiento en: Ciencia
Politica, Derecho y afines; Formacién Relacionada
con el Campo Militar o Policial.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las funciones
para desempefar el cargo.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)
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* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacion del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Gestion Contractual
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar procesos de contrataciéon necesarios para cumplir el plan anual de adquisiciones,
aplicando el régimen de contratacién y las politicas y lineamientos institucionales, dando
cumplimiento a las normas legales que rigen para la contratacién estatal, de manera oportuna,
efectiva y transparente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades del proceso de contratacion que le sean asignadas de conformidad
con la normatividad vigente que rige a la Entidad, en los términos, plazos y condiciones
establecidos en la ley.

2. Documentar las actividades relacionadas con los actos administrativos que deban proferirse
con ocasion a los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales, de forma
oportuna, efectiva y asertiva.

3. Desarrollar las actividades preparatorias y de soporte, para ejecutar los procesos de
contratacion, cumpliendo con las normas legales y las politicas y lineamientos institucionales.

4. Apoyar en el desarrollo de los conceptos en materia contractual, sobre los asuntos
relacionados con los procesos contractuales, contratos y actos de liquidacion.

5. Apoyar la estructuracion de los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes, obras
o servicios, liderados por la Direccion de Gestion Institucional.

6. Elaborar los avisos de las publicaciones de los contratos y demas actos, comunicaciones, entre
otros, concernientes a la gestidon contractual de conformidad con lo senalado en las normas
que regulan la contratacion estatal.

7. Apoyar en la documentacion y organizacién fisica de los procesos contractuales y de los
contratos, cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

8. Hacer seguimiento a la presentacién de los informes de supervision y/o de interventoria de
los contratos celebrados por la Entidad de acuerdo con los plazos contractuales establecidos,
presentando alertas oportunas para la toma de decisiones preventivas y/o correctivas.
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9. Preparar las minutas que requiera la Entidad para los diferentes contratos.

10. Disefiar, proponer e implementar indicadores que le permitan al area monitorear la gestién
contractual, buscando una mayor efectividad en los procesos del area.

11.Remitir las copias de los contratos a los respectivos interventores y/o, supervisores,
manteniendo la correspondiente trazabilidad, cumpliendo con los principios de reserva,
compartimentacion y transparencia.

12. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

13.Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Fundamentos en Contratacion Publica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Ciencia Politica, Derecho vy afines;
Formacién Relacionada con el Campo
Militar o Policial.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacidén a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

e Direccion y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccidn e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Tactico

Clase: I

Grado: 03

No. de Cargos: 197 (Ciento Noventa y Siete) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Gestion Contractual
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de contratacion necesarias para cumplir el plan anual de adquisiciones,
aplicando el régimen de contratacion y las politicas y lineamientos establecidos institucionalmente,
de manera oportuna, efectiva y transparente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar las actividades del proceso de contrataciéon que le sean asignadas de conformidad con
la normatividad vigente que rige a la Entidad, en los términos, plazos y condiciones establecidos
en la ley.

2. Documentar las actividades relacionadas con los actos administrativos que deban proferirse con
ocasion a los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales, de forma oportuna,
efectiva y asertiva.

3. Apoyar el desarrollo de las actividades preparatorias y de soporte, para ejecutar los procesos
de contratacién, cumpliendo con los requerimientos establecidos en el estatuto de contratacién,
decretos reglamentarios y politicas y lineamientos institucionales.

4. Apoyar en la estructuracion de los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes, obras
o servicios, liderados por la Direccion de Gestidon Institucional.

5. Apoyar en la elaboracion de los avisos de las publicaciones de los contratos y demas actos,
comunicaciones, entre otros, concernientes a la gestion contractual de conformidad con lo
previsto en las normas legales, y las politicas y lineamientos institucionales, de manera
oportuna.

6. Apoyar en la documentacién y organizacién fisica de los procesos contractuales y de los
contratos, dando cumplimiento a las politicas y lineamientos establecidos en materia de gestion
documental.

7. Apoyar en la elaboracion de los informes de avance de los procesos de seleccion de contratistas,
presentando las alertas oportunas para el cumplimiento estricto de los cronogramas
establecidos por la Entidad para cada uno de ellos.
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8. Apoyar en el seguimiento a la presentacién de los informes de supervision y/o de interventoria
de los contratos celebrados por la Entidad de acuerdo con los plazos contractuales establecidos.

9. Remitir las copias de los contratos a los respectivos interventores y/o, supervisores,
manteniendo la correspondiente trazabilidad, cumpliendo con los principios de reserva,
compartimentacion y transparencia.

10. Ejecutar los registros de informacion acordes con el proceso de gestidn documental asegurando
veracidad y oportunidad en el mismo.

11. Apoyar la gestion documental, a través de la recepcidn, clasificacion, archivo, digitalizacion,
tramite y seguimiento de la informacion, protegiendo y asegurando la reserva de los mismos.

12. Ejecutar y desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico

o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado
Gestion Publica

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon Técnica Profesional o
Tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Educacion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y
afines; Formacion Relacionada con el Campo
Militar o Policial; Administracién; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

Veinticuatro
relacionada.

(24) meses de experiencia

Aprobacion de tres (3) anos de educacion
superior en formacién profesional en:
Educacion;  Ciencia  Politica, = Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Formacion

Veinticuatro

(24) meses de experiencia

PUBLICOS

Relacionada con el Campo Militar o Policial; | relacionada.
Administracion; Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Industrial y afines.
VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL

JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccidon e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

III. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico de Inteligencia

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 45 (Cuarenta y Cinco) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

IV. AREA FUNCIONAL
Direccidn de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Gestién Contractual

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades operativas de la dependencia, para el buen desarrollo de los procesos
establecidos en el area, en los desplazamientos para entrega de elementos, soporte y realizacion
de documentos, de acuerdo con las instrucciones de su superior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Instalar, reparar y atender solicitudes de los equipos e instrumentos utilizados por la
dependencia.

2. Brindar asistencia en los procesos operativos, técnicos y/o administrativos de la dependencia,
cumpliendo las politicas, procesos, procedimientos, manuales y protocolos establecidos.

3. Apoyar en la elaboracién y preparacion de los informes del area, cumpliendo los lineamientos
del jefe.

4. Cumplir con los lineamientos de procesos de gestion documental para el registro de
informacién.

5. Archivar los documentos generados por el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas,
con los lineamientos de gestion documental y de seguridad de informacion fisica y magnética.

6. Apoyar las gestiones externas de la dependencia de acuerdo con las instrucciones del jefe.

7. Administrar el archivo fisico de la dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas
por el superior jerarquico.

8. Proyectar los oficios y demas comunicaciones requeridas por el area.

9. Documentar y archivar los soportes de ejecucidon de sus funciones bajo los lineamientos
asignados.

10. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad. Treinta y seis meses (36) de experiencia relacionada.

VII. COMPETENCIAS

OSSRV DO RS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

PUBLICOS
Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
Orientacidn a resultados e Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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Funciones Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestion

Denominacion del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I1I

Grado: 09

No. de Cargos: 14 (Catorce) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccién de Gestién Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar los procesos inherentes a la gestion estratégica del talento humano,
implementando programas, planes y proyectos, encaminados al desarrollo personal y laboral de
los servidores publicos, dando cumplimiento a las normas legales, y a las politicas y lineamientos
establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y aplicar mecanismos para coordinar y supervisar el cumplimiento de las politicas,
objetivos y estrategias para la gestién del talento humano de la Entidad, dando cumplimiento
a las normas legales, y las politicas y lineamientos institucionales.

2. Ejecutar las politicas y programas relacionados con la gestion del talento de la Entidad, de
manera oportuna, veraz y efectiva.

3. Asegurar y adoptar los procesos, procedimientos y herramientas para que las hojas de vida,
los perfiles y los datos de los servidores publicos de la Entidad, se mantengan reservados,
actualizados; y que la manipulacion y custodia se realice de acuerdo con los protocolos de
clasificacién establecidos.

4. Verificar el cumplimiento de los requisitos y competencias de los candidatos y servidores
publicos de la Entidad establecidos en la Constitucion, la Ley y los reglamentos internos y
certificar el cumplimiento de éstos.

5. Proponer, implementar, aplicar y controlar las metodologias y modelos para el disefio,
implementacion, valoracién y planes de desarrollo de las competencias de los servidores
publicos y aspirantes de la Direccidon Nacional de Inteligencia.

6. Controlar los procesos de la administracion del talento humano, la elaboracién y control de los
recursos financieros de la némina, garantizando el cumplimiento de las obligaciones legales e
institucionales.
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7. Proponer y monitorear el programa de bienestar social para los funcionarios y sus familias.

8. Administrar y supervisar el programa de estimulos e incentivos para los servidores publicos de
la Entidad.

9. Participar y supervisar el programa de seguridad y salud en el trabajo.

10. Controlar la elaboracion y actualizacién del manual de funciones y competencias laborales de
los diferentes empleos de la Direccién Nacional de Inteligencia, de acuerdo con las politicas de
la Entidad y las normas legales vigentes.

11. Administrar el proceso de seleccién y vinculacién del personal, en conjunto con las
dependencias que participan en el mismo, de conformidad con las normas legales vigentes y
los procedimientos establecidos por la Entidad.

12. Proponer y controlar la elaboracion y cumplimiento de los actos administrativos, mediante los
cuales se resuelven situaciones administrativas de los servidores publicos, relacionados con
vacaciones, licencias, comisiones, traslados, reubicaciones, encargos, permisos, entre otros,
asi como las liquidaciones y reconocimiento de las prestaciones sociales de los funcionarios y
ex funcionarios.

13. Administrar y controlar el plan de incorporacion de vacantes de la Entidad.

14. Comunicar y/o notificar las decisiones contenidas en actos administrativos, relacionadas con
situaciones administrativas, renuncias, nombramientos, insubsistencias, entre otras.

15. Expedir las certificaciones laborales de servidores publicos y ex servidores publicos de la
Entidad, guardando la debida reserva en los términos senalados en la Ley de Inteligencia,
protocolos, politicas y procedimientos de seguridad de la informacion de la Entidad.

16. Controlar que los viaticos autorizados al interior y exterior del pais se liquiden y se reconozcan
de acuerdo con los parametros establecidos en la ley y en los reglamentos, asi como verificar
la legalizacién de los mismos.

17. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Gestion Publica

Fundamentos en Administracién del Talento Humano

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento: Educacién; Antropologia;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines, Derecho
y afines; Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracién; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en temas afines con las funciones para desempefiar
el cargo.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

)

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento: Educacidén; Antropologia;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines, Derecho
y afines; Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las funciones
para desempeiiar el cargo.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion 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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS RESOLUCION No. 667 DE 2018 — DAFP

e Manejo de la informacion

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacion del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I

Grado: 07

No. de Cargos: 20 (Veinte) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, proponer y controlar las actividades para la gestion del talento humano, implementando
programas, planes y proyectos, encaminados a la promocion del desarrollo integral del personal al
servicio de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, proponer, controlar y realizar seguimiento a los diferentes planes y programas del area
de Talento Humano, para el cumplimiento eficiente de las actividades que permitan cumplir la
mision de la Entidad.

2. Orientar y participar en el disefio y ejecucion de las politicas de administracién del Talento
Humano, asi como analizar y proponer acciones a desarrollar para el logro de los objetivos y
metas en materia de gestion del talento humano.

3. Disefar y realizar los estudios que permitan mejorar la organizacion, gestion y operacion de los
procedimientos de Talento Humano.

4. Proponer y realizar el seguimiento y la elaboracion de los planes de empleo publico, funciones,
competencias y requisitos generales para los empleos de los diferentes niveles jerarquicos de
la Entidad, administracién de personal, situaciones administrativas, sistemas de estimulos,
retiros del servicio, reforma de la planta de empleos y gerencia publica.

5. Orientar la implementaciéon de la politica de integridad para los servidores publicos de la
Entidad, conforme los parametros determinados en la normatividad vigente.

6. Revisar la elaboracion y liquidacién de la némina y prestaciones sociales de los servidores
publicos de la Entidad

7. Adelantar y apoyar la elaboracion de los programas de bienestar y estimulos para el talento
humano de la Entidad.

8. Orientar disefiar y ejecutar las metodologias e instrumentos orientados a la implementacién de
una cultura de integridad en los servidores publicos.
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9. Orientar el programa de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con la normatividad
vigente.

10.Prestar apoyo en la actualizacién, cuando sea necesario, del manual de funciones y
competencias laborales de los diferentes empleos de la Direccién Nacional de Inteligencia, de
acuerdo con las politicas de la Entidad y las normas legales vigentes.

11. Apoyar la administracion del proceso de seleccién y vinculacién del personal, en conjunto con
las diferentes areas que participan en el proceso, de conformidad con las normas legales
vigentes y los procedimientos establecidos por la Entidad.

12.Revisar los proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area
de talento humano en lo que se refiere a las situaciones administrativas de los servidores
publicos de la Entidad.

13. Orientar y verificar las comisiones de servicio al interior y al exterior del pais de los servidores
publicos de la Entidad.

14.Hacer seguimiento a los planes, proyectos, programas y/o actividades, administrativas o
técnicas del area, cumpliendo los plazos, la ley, procesos, procedimientos, politicas y manuales
establecidos, de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

15. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Gestion Publica

Administracién del Talento Humano

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento:
Educacion; Antropologia; Ciencia Politica;
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo
Militar o Policial; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Economia; Ingenieria Administrativa vy
afines; Ingenieria Industrial y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Con titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en temas afines con las funciones
para desempefar el cargo.

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento:
Educacidon; Antropologia; Ciencia Politica;
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines; Filosofia, Teologia vy Afines;
Formacién Relacionada con el Campo
Militar o Policial; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las
funciones para desempefiar el cargo.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

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

Direccién y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS RESOLUCION No. 667 DE 2018 — DAFP

e Manejo de la informacién

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestion

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior - Gestion Talento Humano
Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, analizar y hacer seguimiento a la ejecuciéon de politicas y programas relacionados con el
ingreso, desarrollo, estimulos, bienestar y gestién integral del Talento Humano, al servicio de la
Entidad en el marco de las competencias laborales, gestion de metas y objetivos, establecida para
la Direccion Nacional de Inteligencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el disefio y ejecucion de politicas y actividades relacionadas con la gestion,
administracion y desarrollo del talento humano de la Entidad.

2. Proponer y hacer seguimiento a los sistemas enfocados a la seleccion, vinculacion, desarrollo y
retiro de los servidores publicos de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

3. Ejecutar, evaluar y controlar el procedimiento de seleccién y vinculacion de personal con base
en las metodologias y lineamientos aprobados, las necesidades reales de personal, dando
cumplimiento a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

4. Gestionar, orientar y participar en el disefio y ejecucion de las politicas de administracion de
personal, conforme la normatividad que regula la materia, asi como desarrollar proyectos que
contribuyan al desarrollo de los funcionarios y de la Entidad.

5. Hacer seguimiento a la actualizaciéon y ajuste del Manual de Funciones y Competencias
Laborales de los diferentes empleos de la Direcciéon Nacional de Inteligencia, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

6. Participar en la elaboracidn y ejecucion de los planes estratégicos de talento humano y del plan
anual de vacantes, asi como hacer seguimiento a los movimientos de la planta de personal y
las funciones asignadas, de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Realizar el control y la verificacion de la existencia de la vacante en la planta, antes de realizar
un nombramiento en la Entidad, asi como verificar que los candidatos y/o servidores publicos
que ingresen a la Entidad, cumplan con los requisitos exigidos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Recomendar y realizar diagnosticos organizacionales con el fin de desarrollar actividades o
estrategias para fortalecer el desempefo laboral.

Proponer, ejecutar y evaluar las actividades establecidas en el Plan de Bienestar Institucional
previa identificacion y analisis de necesidades de la Entidad, asi como gestionar y adelantar los
estudios pertinentes respecto a las necesidades de bienestar social laboral de los servidores
publicos de la Entidad.

Participar y apoyar en el disefio de los planes y la ejecucion de las actividades que ponen en
funcionamiento el Sistema de Estimulos a través de los programas de bienestar social y los
programas de incentivos, establecidos en la normatividad vigente.

Generar las estrategias requeridas para mantener una alineacion de los procesos de desarrollo
del talento humano bajo un modelo de competencias, a fin de contribuir con el cumplimiento
de los objetivos estratégicos de la entidad y la obtencién de niveles de desempeiio 6ptimos,
siguiendo los lineamientos y politicas de la funcién publica.

Atender los requerimientos de apoyo a las actividades de clima y cultura organizacional,
conforme la normatividad que regula la materia.

Disefiar, implementar y hacer seguimiento a la gestion del desempefio, con el fin de suministrar
los insumos correspondientes para la ejecucién del programa de incentivos en la Direccion
Nacional de Inteligencia.

Desarrollar las actividades dirigidas a la implementacién y apropiaciéon de la politica de
integridad dirigidas a los servidores publicos de la Entidad, de conformidad con la normatividad
vigente, asi como disefiar y ejecutar las metodologias e instrumentos orientados a la
implementacién de una cultura de integridad en los servidores publicos.

Participar en la elaboracidn de los estudios previos de acuerdo a las necesidades contractuales
del area cumpliendo lo establecido por la ley.

Promover y participar en las actividades culturales que se realizan a través de la Caja de
Compensacién para el personal de la Entidad.

Atender, tramitar y resolver las solicitudes, consultas, derechos de peticién y reclamaciones
sobre los asuntos de administracion de personal.

Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Politicas de empleo publico
Administracion del Talento Humano

Bienestar y estimulos

Normas salariales y prestacionales de los servidores publicos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento:
Educacion; Antropologia; Ciencia Politica;
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines; Filosofia, Teologia vy Afines;
Formacién Relacionada con el Campo
Militar o Policial; Psicologia; Sociologia,

Doce (12) meses de experiencia profesional

Trabajo Social y afines; Administracion; relaglonaga-
Economia; Ingenieria Administrativa y

afines; Ingenieria Industrial y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en temas afines con las

funciones para desempefiar el cargo.

VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES

PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion 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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS RESOLUCION No. 667 DE 2018 — DAFP

e Manejo de la informacién

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestién

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior- aspectos juridicos
Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, verificar y orientar juridicamente en temas relacionados con los procesos del area de
Talento Humano, derivados de la relacion laboral a cargo de la Direccidon Nacional de Inteligencia;
gestionando los actos administrativos de los procesos concernientes a la dependencia, para
solucionar y atender de manera integral las necesidades de la Entidad y de los servidores, de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Controlar y realizar el seguimiento a los aspectos juridicos del area de Talento Humano, de
acuerdo con la normatividad vigente.

1. Impartir lineamientos juridicos en los diferentes proyectos, programas vy actividades
desarrollados por el area.

2. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area de
talento humano de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

3. Asesorar y prestar asistencia técnica con relaciéon al tema laboral administrativo de ingreso,
permanencia y retiro de los servidores publicos para la correcta toma de decisiones del superior
inmediato.

4. Apoyar el proceso de desvinculacion con base en los procedimientos establecidos y el
cumplimiento de la normatividad vigente.

5. Preparar proyectos de actos administrativos relacionados con modificaciones de la estructura
de la organizacién y la planta de personal, vinculaciones, distribuciones, movimientos,
manuales especificos de funciones y competencias laborales, renuncias, entre otros, previo
cumplimiento de los requisitos definidos para cada caso.

6. Verificar la continuidad de los servidores publicos, solicitando los soportes correspondientes,
para el pago de los conceptos a que tienen derecho, de acuerdo a la ley y las normas
establecidas.

7. Participar en la elaboracién de los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.
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8. Hacer seguimiento a los planes, proyectos, programas y/o actividades, administrativas o
técnicas del area, cumpliendo los plazos, la ley, procesos, procedimientos, politicas y manuales
establecidos, de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

9. Analizar y proponer acciones a desarrollar para el logro de los objetivos y metas del area.

10. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Derecho publico, constitucional y administrativo laboral.
Seguridad Social Integral

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines. Doce (12) meses de experiencia profesional

Con titulo de postgrado en la modalidad de LRGN 2-

especializacion en temas afines con las
funciones para desempefar el cargo.

VII. COMPETENCIAS

COMUNESPAI'J;?_fCSOESRVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

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

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo Direccion y desarrollo de personal (*)
Adaptacion al cambio ¢ Toma de decisiones (*)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS RESOLUCION No. 667 DE 2018 — DAFP

e Manejo de la informacion

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestion

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior-Novedades
Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccidén de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, participar, verificar y orientar en los temas relacionados con las actividades de Gestion
de la Seguridad Social derivado de la relacién laboral a cargo de la Entidad, de acuerdo con los
requerimientos del area y de conformidad con las normas legales y las politicas y lineamientos
establecidos institucionalmente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y supervisar la gestiéon de novedades de personal relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social Integral.

2. Registrar y verificar las novedades de afiliacién, traslado y retiro en el Sistema de Seguridad
Social Integral de los servidores publicos de la Entidad.

3. Elaborar los formularios de afiliacion a los nuevos servidores publicos en las entidades de
seguridad social que ellos elijan, de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente
aplicable.

4, Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, cumpliendo la ley, politicas, procesos, manuales
y procedimientos establecidos.

5. Realizar la conciliacion de los valores solicitados en la transcripcion de las incapacidades, para
reconocimiento por las administradoras y los valores realmente pagados gestionando la
diferencia encontrada.

6. Aportar elementos técnicos que le permitan al superior inmediato la correcta toma de decisiones
en proyectos de redisefio institucional, estructura y planta de personal.

7. Proyectar los actos administrativos y demas comunicaciones relacionadas con el proceso de
Administracién de Servicios al Personal, de acuerdo con los parametros establecidos.

8. Participar en la elaboracién de los estudios previos de acuerdo a las necesidades contractuales
del area cumpliendo lo establecido por la ley.
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9. Analizar y proponer acciones a desarrollar para el logro de los objetivos y metas del area.

10. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Administracion del Talento Humano

Fundamentos en el Sistema de Seguridad Social Integral

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Educacién, Formacién Relacionada con el
Campo Militar o Policial, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracién; Contaduria Publica; | Doce (12) meses de experiencia profesional
Economia, Ingenieria Administrativa vy | relacionada.

afines, Ingenieria Industrial y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las
funciones para desempefar el cargo.

VII. COMPETENCIAS

L LS ERMIBCRES COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

PUBLICOS
« Aprendizaje continuo e Aporte técnico - profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en Equipo _ e Direccion y desarrollo de personal (*)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS RESOLUCION No. 667 DE 2018 — DAFP

e Manejo de la informacion

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestidn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior - Nomina
Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccién de Gestién Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y supervisar el proceso de liquidacién de la(s) ndmina(s) de servidores publicos y ex
servisores publicos de la Direccién Nacional de Inteligencia, con el fin de que este cumpla con los
lineamientos establecidos de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la correcta liquidacion de la ndmina y los devengos, con el fin de garantizar el pago
oportuno a los funcionarios, dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

2. Revisary verificar la continuidad de los servidores publicos para efectuar el pago de los
conceptos a que tengan derecho de acuerdo a la Ley; solicitando los soportes correspondientes.

3. Recomendar, implementar y hacer seguimiento a los indicadores de gestién que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos y al mejoramiento del proceso, reportando a tiempo las
novedades encontradas.

4. Supervisar la liquidacion de los reportes de cesantias del personal de la Entidad de acuerdo con
la norma que regule la materia.

5. Realizar las proyecciones presupuestales requeridas por la Entidad, con informacién veraz,
oportuna y objetiva.

6. Hacer seguimiento a los planes, proyectos, programas y/o actividades, administrativas o
técnicas del area, cumpliendo los plazos, la ley, procesos, procedimientos, politicas y manuales
establecidos, de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

7. Analizar y proponer acciones a desarrollar para el logro de los objetivos y metas del area.

8. Ejecutar y desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico o
funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica
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Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado
Administracion del Talento Humano
Gestion Publica

Normatividad de ndmina publica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Educacion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines,
Formaciéon Relacionada con el Campo
Militar o Policial, Sociologia, Trabajo Social

y afines, Administracion; Contaduria AN .
. . .~ . | Doce (12) meses de experiencia profesional
Publica, Economia, Ingenieria .

L . . .~ .| relacionada.
Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de

Sistemas, Telematica y afines.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las
funciones para desempefiar el cargo.

VII. COMPETENCIAS

COMUNESPAI'J;?_fCSOESRVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

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

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

e Direccion y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS RESOLUCION No. 667 DE 2018 — DAFP

e Manejo de la informacion

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestion

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Senior — Seguridad y Salud en el Trabajo
Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (ciento veintidés) - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccién de Gestién Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, analizar, controlar y supervisar, los programas y actividades relacionados con el Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccién Nacional de Inteligencia, para identificar y
atender de manera integral las necesidades de la Entidad y sus funcionarios; de conformidad con
la normatividad vigente y los procedimientos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar resultados relacionados con diagndsticos de salud, matriz de riesgos y peligros, matriz
legal y ausentismo, con el fin de planificar las actividades que requiere la Entidad, en el Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Disefar los programas, planes, proyectos y actividades del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, contribuyendo al mejoramiento continuo, cumpliendo la ley, procesos,
procedimientos, politicas y manuales establecidos.

3. Supervisar la ejecucién de las acciones establecidas en los diferentes planes de la Entidad,
determinando el nivel de cumplimiento de los objetivos del Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

4. Definir las acciones de mejora necesarias para garantizar la sostenibilidad del Sistema de
Seguridad y salud en el Trabajo.

5. Realizar el control y seguimiento de los programas, actividades y presupuestos asignados en
los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, proponiendo acciones correctivas y preventivas.

6. Revisar los actos administrativos relacionados con las actividades del Sistema de Gestidon de
Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de garantizar el cumplimiento legal, politicas,
procesos, procedimientos, protocolos y manuales establecidos.

7. Planificar las actividades requeridas por el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, garantizando su articulaciéon con los programas de Bienestar, Cultura y Clima
Organizacional, con el fin de promover el desarrollo de los servidores publicos de la Entidad.
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procesos, politicas y procedimientos definidos.

8. Determinar y controlar las actividades del programa de Formacién y Desarrollo de Seguridad
y Salud en el trabajo, para los funcionarios y contratistas, cumpliendo la ley, directrices,

9. Ejecutar y desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nlcleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial, Psicologia; Trabajo Social y afines;
Administracion; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria  Industrial y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Profesional en Salud
Ocupacional, Medicina y afines y Salud Publica.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en temas afines con las funciones
para desempeiiar el cargo.

Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo y
cursos reglamentarios.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacion del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y hacer seguimiento a los programas y actividades relacionados con los procesos de
seleccion, bienestar y desarrollo del personal de la Direccion Nacional de Inteligencia, para
identificar y atender de manera integral necesidades de la Entidad y sus funcionarios;
contribuyendo al mejoramiento continuo, cumpliendo la ley, politicas, procesos, procedimientos,
directrices y manuales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la realizacién de los programas, planes, proyectos y actividades del area,
contribuyendo al mejoramiento continuo, cumpliendo la ley, procesos, procedimientos, politicas
y manuales establecidos.

2. Realizar las actividades necesarias para el cumplimiento del plan de incorporacion de la Entidad,
cumpliendo los perfiles, requisitos establecidos, asi como la ley, politicas, procesos,
procedimientos, protocolos y manuales vigentes.

3. Implementar las acciones establecidas en los diferentes planes de la Entidad, cumpliendo los
plazos e informando las novedades en tiempo oportuno para realizar los ajustes pertinentes.

4. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, cumpliendo la ley, politicas, procesos, manuales
y procedimientos establecidos.

5. Colaborar con la actividad contractual del area y proyectar los términos de referencia que le
sean solicitados.

6. Participar, en las actividades del programa de Seguridad y Salud en el trabajo, cumpliendo la
Ley, directrices, procesos, politicas y procedimientos definidos.

7. Participar, implementar y controlar las actividades del programa de Bienestar, para los
funcionarios y sus familias, cumpliendo la ley, directrices, procesos, politicas y procedimientos
definidos.
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8. Participar, implementar y controlar las actividades del programa de Formacién y Desarrollo para
los servidores publicos, cumpliendo la ley, directrices, procesos, politicas y procedimientos
definidos.

9. Proponer e implementar actividades encaminadas a mejorar la calidad de vida de los
funcionarios.

10. Llevar los controles correspondientes de las transcripciones y pagos reconocidos por las
administradoras.

11. Coordinar y gestionar los diferentes eventos laborales a los que haya lugar, conforme a las
necesidades de las areas y prestando apoyo y seguimiento a los mismos.

12. Analizar, proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del area de trabajo, asi como proyectar los documentos relacionados con
el area, verificando el cumplimiento de la ley, politicas, procesos y procedimientos establecidos.

13. Proponer e implementar indicadores de gestién que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos y al mejoramiento del proceso, reportando a tiempo las novedades encontradas.

14. Ejecutar las actividades propias de la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos
de empleo publico, marco ético institucional y estudios realizados

15. Cumplir con las funciones del empleo de manera directa y personal.

16. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado
Administracion del Talento Humano

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento: Educacién; Antropologia;
Ciencia Politica; Relaciones  Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines; Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracidén; Economia; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Industrial y afines.

VII. COMPETENCIAS
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COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

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

Direccién y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS RESOLUCION No. 667 DE 2018 — DAFP

e Manejo de la informacién

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccidn e incorporaciéon y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior - Soporte juridico
Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar dar soporte a los conceptos y actividades de aspecto juridico de la dependencia en
lo referente a la gestion de Talento Humano para identificar y atender de manera integral
necesidades de la Entidad y sus funcionarios; contribuyendo al mejoramiento continuo, cumpliendo
la ley, politicas, procesos, procedimientos, directrices y manuales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponery apoyar los planes, proyectos, programas y/o actividades, administrativas o técnicas
del area, cumpliendo los plazos, la ley, procesos, procedimientos, politicas y manuales
establecidos.

2. Ejecutar y controlar los aspectos juridicos de la dependencia en lo referente a Talento Humano,
seguridad social, parafiscales, y revisando la normatividad y gestionando los actos
administrativos de los procesos concernientes a la dependencia.

3. Revisar, controlar y verificar la continuidad de los servidores publicos para el pago de los
conceptos a los que tienen derecho de acuerdo a la Ley, solicitando los soportes
correspondientes.

4. Dar lineamientos juridicos en los diferentes proyectos, programas y actividades desarrollados
por el area.

5. Elaborar los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

6. Revisar, validar y controlar que los candidatos y/o funcionarios que ingresen a la Entidad o
tengan movimientos internos, cumplan con los requisitos exigidos.

7. Proyectar los actos administrativos relacionados con el talento humano de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

8. Realizar la elaboracion y actualizaciéon de los manuales, procesos, procedimientos y demas
tramites necesarios relacionados con el talento humano que hace parte de la Entidad.

9. Dar apoyo en la elaboracién de los planes, proyectos, programas definidos para el area,
fortaleciendo el talento humano de la Direcciéon Nacional de Inteligencia.
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10. Recoger, consolidar y archivar las evidencias, registros y documentos que se tramitan por la
Dependencia de acuerdo con las instrucciones del superior.

11. Ejecutar y desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y Afines.

VII.

COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion 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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta

cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccidn e incorporaciéon y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.

Funciones Direccion de Gestion Institucional

153 de 178




DOCUMENTO VIGENTE

TH-A-M-004 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES, version 017

Clasificacion: Restringido

Vigencia: A partir del 10-06-2025

Fecha de extraccion del documento del sistema SIGI: 30-06-2026

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestién

Denominacion del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior - Nomina
Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y realizar la liquidacién de la(s) ndmina(s), dando cumplimiento a la normatividad
en materia de administracidon del Talento Humano, con el fin de garantizar la correcta liquidacion
de los pagos a los funcionarios y ex funcionarios de la Direccién Nacional de Inteligencia, de
acuerdo al cumplimiento de la Ley, politicas, procesos, protocolos y manuales establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planeary ejecutar la liquidacion de la némina, prestaciones sociales, para que éstas se realicen
de acuerdo al cumplimiento de la Ley, politicas, procesos, protocolos y manuales establecidos.

2. Liquidar las prestaciones sociales de los exfuncionarios, cumpliendo con la ley, politicas,
procesos, manuales y protocolos establecidos.

3. Mantener actualizado el Sistema de Informacion y las bases de datos necesarias, de acuerdo a
las actualizaciones realizadas por los funcionarios y las novedades presentadas por éstos.

4. Liquidar y verificar la continuidad de los servidores publicos para el pago de los conceptos a
que tengan derecho de acuerdo a la Ley, solicitando los soportes correspondientes.

5. Implementar y verificar que el pago y liquidacion de las cesantias y el consolidado de las
mismas, se realice en los tiempos establecidos por la ley, procesos, politicas, protocolos,
manuales y procedimientos establecidos.

6. Revisar que las novedades ingresadas a la nomina cumplan con el debido soporte para
aplicarlas, de acuerdo a la Ley, politicas, procesos y procedimientos establecidos.

7. Apoyar los planes, proyectos, programas y/o actividades, administrativas o técnicas del area,
cumpliendo los plazos, la ley, procesos, procedimientos, politicas y manuales establecidos, de
acuerdo a la naturaleza de su cargo.

8. Analizar, proyectar y recomendar acciones que deben desarrollarse para el logro de los
objetivos y metas de la dependencia.
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9. Ejecutar y desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico

o funcional y que correspondan a la natu

raleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado
Administracion del Talento Humano

VI. REQUISITOS

DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Educacion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines,
Formaciéon Relacionada con el Campo
Militar o Policial, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Administracién; Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

VII.

COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

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

Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

e Direccion y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta

cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26

articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en

aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestién

Denominacion del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior — Seguridad y Salud en el Trabajo
Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidon inmediata

II.AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y ejecutar los programas y actividades relacionados con el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Direccién Nacional de Inteligencia, para identificar y atender de manera
integral necesidades de la Entidad y sus funcionarios; contribuyendo al mejoramiento continuo,
cumpliendo la ley, politicas, procesos, procedimientos, directrices y manuales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los programas, planes, proyectos y actividades del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, contribuyendo al mejoramiento continuo, cumpliendo la ley,
procesos, procedimientos, politicas y manuales establecidos.

2. Implementar las acciones establecidas en los diferentes planes de la Entidad, con el fin de dar
cumplimiento a los Objetivos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Ejecutar las acciones de mejora necesarias para garantizar la sostenibilidad del Sistema de
Gestion de Seguridad y salud en el Trabajo.

4, Elaborar los actos administrativos relacionados con las actividades del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos para dar respuesta a las
solicitudes internas y externas, cumpliendo la ley, politicas, procesos, manuales vy
procedimientos establecidos.

6. Participar, ejecutar y apoyar las actividades requeridas por el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, articuladas con los programas de Bienestar, Cultura y Clima
Organizacional.

7. Desarrollar las actividades establecidas del programa de Formacion y Desarrollo para los
funcionarios y contratistas, cumpliendo la ley, directrices, procesos, politicas y procedimientos
definidos.

8. Apoyar en la elaboracion de los documentos relacionados con el Sistema de Gestion de
Seguridad y salud en el Trabajo, verificando el cumplimiento de la ley, politicas, procesos y
procedimientos establecidos.
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gestiéon de la Entidad.

9. Ingresar y mantener actualizada la informacion requerida en los sistemas de informacion vy

10. Ejecutar y desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nlcleo Basico de Conocimiento en: Educacion;
Enfermeria; Medicina; Terapia; Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Trabajo Social y afines;
Administracion; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
ambiental sanitaria y afines, profesional en Salud
Ocupacional y Salud publica.

Licencia en Seguridad y Salud en el trabajo y
cursos reglamentarios.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion 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

Direccion y desarrollo de personal (*)
Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Tactico
Clase: I
Grado: 03
No. de Cargos: 197 (Ciento Noventa y Siete) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata
II. AREA FUNCIONAL
Direccién de Gestién Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y ejecutar actividades operativas relacionadas con la gestion documental, administracion
de personal, parafiscales, prestaciones sociales, viaticos, Bienestar y demas que le sean
asignados facilitando registros, informes, flujos de documentacion e informacién, actividades
logisticas bajo parametros de oportunidad y calidad permitiendo el cumplimiento de los objetivos
propios de cada proceso.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la efectiva gestién de las solicitudes relacionadas con el proceso de registro de
novedades de Administracion de Personal.

2. Llevar a cabo el proceso de registro de seguridad social de todos los funcionarios de la
Direccion Nacional de Inteligencia.

3. Realizar procesos de registro y cobro de incapacidades presentadas por los funcionarios de
la Entidad.

4. Apoyar las actividades dirigidas a la realizacion de la liquidacién de la nédmina, parafiscales
y seguridad social.

5. Ejecutar las actividades del programa de Bienestar, para los funcionarios y sus familias,
cumpliendo la ley, directrices, procesos, politicas y procedimientos definidos.

6. Apoyar en el cargue de los aportes ante el Fondo Nacional del Ahorro, y entregar los
extractos a los funcionarios.

7. Llevar el control de las incapacidades, ausencias, permisos, licencias, entre otras,
identificando las prérrogas que existan y validando que cumplan con los requisitos exigidos
por la ley, procesos, procedimientos y manuales establecidos.

8. Apoyar y ejecutar las actividades operativas relacionadas con las comisiones de servicios,
para adelantar estudios, atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos
internacionales, asi como lo relacionado con los viaticos correspondientes.
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9. Archivar y verificar la correcta foliacién en las hojas de vida de los funcionarios y
exfuncionarios, guardando la reserva y confidencialidad, asi como mantener el control y
custodia de las hojas de vida de los funcionarios y exfuncionarios de la Entidad, cumpliendo
la Ley, politicas, procesos y procedimientos establecidos.

10. Remitir los soportes de los pagos de seguridad social de los Ultimos tres meses a los
exfuncionarios.

11. Mantener actualizado el HRM con informacién veraz, oportuna y confiable, de acuerdo a las
actualizaciones realizadas por los funcionarios y las novedades presentadas por éstos.

12. Ejecutar y coordinar la logistica de las actividades, tiempos y recursos facilitandole la
informacion a los funcionarios y cumpliendo los tiempos y procedimientos de la Entidad.

13. Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado
Gestion Publica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: Educacion;
Antropologia; Ciencia Politica; Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Derecho vy afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Administracion; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
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Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en formacién profesional en:
Educacién; Antropologia; Ciencia Politica;
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo vy afines, Derecho vy
afines; Filosofia, Teologia y Afines; | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Formacién Relacionada con el Campo Militar
o Policial; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Administracién; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
Orientacidén a resultados e Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccidn e incorporaciéon y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Tactico - Seguridad y Salud en el Trabajo
Clase: I

Grado: 03

No. de Cargos: 197 (Ciento Noventa y Siete) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y ejecutar actividades operativas relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Direccidon Nacional de Inteligencia, bajo parametros de oportunidad y calidad
permitiendo el cumplimiento de los objetivos propios del proceso.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la implementacién de los programas, planes, proyectos y actividades del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, contribuyendo al mejoramiento continuo,
cumpliendo la ley, procesos, procedimientos, politicas y manuales establecidos.

2. Llevar a cabo las acciones establecidas en los diferentes planes de la Entidad, con el fin de
dar cumplimiento a los Objetivos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Apoyar la elaboracion de los informes y demas documentos que sean requeridos para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, cumpliendo la ley, politicas, procesos,
manuales y procedimientos establecidos.

4. Apoyar las actividades requeridas por el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, articuladas con los programas de bienestar, cultura y clima organizacional.

5. Apoyar en la elaboracidon de los documentos relacionados con el Sistema de Gestién de
Seguridad y salud en el Trabajo, verificando el cumplimiento de la ley, politicas, procesos y
procedimientos establecidos.

6. Ingresar y mantener actualizada la informacion requerida en los sistemas de informacion y
gestion de la Entidad.

7. Ejecutar y desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional o Tecnoldgica en
disciplina académica del Nlcleo Basico de Conocimiento en:
Educacion; Enfermeria; Medicina; Terapia; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial; Psicologia;
Trabajo Social y afines; Administracién; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria ambiental sanitaria
y afines, Salud Publica, profesional en Salud Ocupacional.

Licencia en Seguridad y Salud en el trabajo y cursos
reglamentarios.

Veinticuatro  (24) meses de

experiencia relacionada.

)

Aprobacion de tres (3) afios de educaciéon superior en
formacion profesional en: Educacion; Enfermeria; Medicina;
Terapia; Formacion Relacionada con el Campo Militar o
Policial; Psicologia; Trabajo Social y afines; Administracion;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
ambiental sanitaria y afines, Salud Publica, profesional en
Salud Ocupacional.

Licencia en Seguridad y Salud en el trabajo y cursos
reglamentarios.

Veinticuatro  (24) meses de

experiencia relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

e Confiabilidad Técnica
o Disciplina
e Responsabilidad

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico de Inteligencia

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 45 (Cuarenta y Cinco) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional — Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades operativas de la dependencia, para el buen desarrollo de los procesos
establecidos en el area, en los desplazamientos para entrega de elementos y documentos, de
acuerdo con las instrucciones de su superior, manteniendo la debida reserva de identidad de los
funcionarios y cumpliendo los protocolos, politicas y procedimientos de la seguridad integral y
confidencialidad de la informacion, que en ejercicio de sus funciones pueda llegar a conocer.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia en los procesos operativos, técnicos y/o administrativos de la dependencia,
cumpliendo las politicas, procesos, procedimientos, manuales y protocolos establecidos.

2. Apoyar en la elaboracién y preparacion de los informes del area, cumpliendo los lineamientos
del jefe.

3. Cumplir con los lineamientos de procesos de gestion documental para el registro de
informacién.

4. Archivar los documentos generados por el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas,
con los lineamientos de gestion documental y de seguridad de informacion fisica y magnética.

5. Apoyar las gestiones externas de la dependencia de acuerdo con las instrucciones del Jefe.

6. Administrar el archivo fisico de la dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas
por el superior jerarquico.

7. Proyectar los oficios y demas comunicaciones requeridas por el area.

8. Documentar y archivar los soportes de ejecucién de sus funciones bajo los lineamientos
asignados.

9. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

Treinta y seis meses (36) de experiencia relacionada.

VII.

COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

e Confiabilidad Técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de la
Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya, en
aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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Funciones Grupo Interno de Trabajo de Instruccion
Disciplinaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestidn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: III

Grado: 09

No. de Cargos: 14 (Catorce) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccidn de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Instruccion Disciplinaria
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y monitorear de manera oportuna, veraz y transparente, el desarrollo y cumplimiento
de las politicas y lineamientos definidos para el adelantamiento de los procesos disciplinarios que
sean de competencia del Grupo Interno de Trabajo de Instruccion Disciplinaria, observando y
aplicando el procedimiento establecido en el Cédigo General Disciplinario, en consonancia con las
disposiciones contenidas en la Constitucién Politica de Colombia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y desarrollar estrategias y lineamientos para el desarrollo de las actividades en la

etapa de instruccién disciplinaria, conforme con la normativa vigente.

2. Analizar y gestionar el tramite de las quejas o informes presentados por usuarios internos
o externos contra los ex servidores y servidores publicos de la Entidad, en la etapa de
instruccion disciplinaria, siguiendo la normativa vigente.

3. Sustanciar y analizar las actuaciones y procesos que se abran contra los servidores y ex
servidores publicos de la Entidad en la etapa de instruccién disciplinaria, en coherencia con
la normativa, régimen disciplinario vigente y la reserva legal requerida.

4. Estructurar la proyeccion de actos administrativos relacionados con la gestién de la etapa
de instruccién disciplinaria, conforme con los procedimientos y normas vigentes.

5. Desarrollar estrategias para la prevencion de conductas disciplinarias en los servidores de
la Entidad, conforme con los planes y parametros definidos.

6. Gestionar la actualizacion de los sistemas de informacion y base de datos sobre los procesos
y actuaciones en la etapa de instruccién disciplinaria, teniendo en cuenta los procedimientos
institucionales.

7. Orientar en temas asociados con la gestion de control disciplinario al interior de la Entidad,
de conformidad con los procedimientos Institucionales.

8. Proferir y firmar los documentos de tramite y de impulso a que haya lugar dentro de la
etapa de instruccion disciplinaria y demas funciones asignadas al cargo.
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9. Proyectar para firma del Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Instruccién
Disciplinaria los actos administrativos que resuelvan los recursos, adelantar las actuaciones
a que haya lugar en la etapa de instruccion disciplinaria y preparar revisar las
comunicaciones a la Procuraduria General de la Nacion sobre los resultados de las
investigaciones disciplinarias, de conformidad con la normatividad vigente.

10. Revisar las comunicaciones a través de las cuales se remite al servidor publico competente
los procesos disciplinarios en los que se dicte pliego de cargos debidamente notificados, de
acuerdo con la normatividad vigente, para que esta adelante la etapa de juzgamiento en
primera instancia.

11. Gestionar y controlar los expedientes de los procesos disciplinarios, conforme con las
especificaciones técnicas requeridas y las normas vigentes.

12.Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la etapa de
instruccion disciplinaria.

13. Ejecutar y desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Derecho publico, constitucional, administrativo y disciplinario sancionatorio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en Derecho.
Treinta (30) meses de experiencia profesional
Con titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

maestria en temas afines con las funciones
para desempenar el cargo.

Titulo profesional en disciplina académica del
Ndcleo Basico de Conocimiento en Derecho.
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Con titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion en temas afines con las
funciones para desempenfar el cargo.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

[ ]
[ ]
[ ]
Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones
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Trabajo en Equipo
Adaptaciéon al cambio

Direccién y desarrollo de personal (*)

Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccidn e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Master
Clase: I

Grado: 07

No. de Cargos: 20 (Veinte) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Instruccion Disciplinaria
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, evaluar, sustanciar y monitorear de manera oportuna los procesos disciplinarios que
sean de competencia del Grupo Interno de Trabajo de Instruccién Disciplinaria, observando y
aplicando el procedimiento establecido en el Cédigo General Disciplinario, en consonancia con las
disposiciones contenidas en la Constitucién Politica de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de estrategias y lineamientos de la etapa de instruccion
disciplinaria en la Entidad, conforme con la normativa vigente.

2. Analizar y evaluar las quejas o informes disciplinarios en la etapa de instruccion disciplinaria,
presentados por usuarios internos o externos contra los ex servidores y servidores publicos
de la Entidad, siguiendo la normativa vigente.

3. Estudiar y analizar las actuaciones y procesos que se presenten contra los servidores y ex
servidores publicos de la Entidad en la etapa de instruccion disciplinaria, en coherencia con
la normativa, régimen disciplinario vigente y la reserva legal requerida.

4. Estructurar la proyeccion de actos administrativos relacionados con la gestion de la etapa
de instruccién disciplinaria, conforme con los procedimientos y normas vigentes.

5. Proponer estrategias para la prevencion de conductas disciplinarias en los servidores de la
Entidad, conforme con los planes y parametros definidos.

6. Mantener actualizado los sistemas de informacién y base de datos sobre los procesos y
actuaciones en la etapa de instruccién disciplinaria, teniendo en cuenta los lineamientos
definidos.

7. Orientar en temas asociados con la gestion de control disciplinario al interior de la Entidad,
de conformidad con los procedimientos Institucionales.

8. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la etapa de
instruccion disciplinaria.

9. Proyectar para firma del Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Instruccion
Disciplinaria los actos administrativos que resuelvan los recursos, adelantar las actuaciones
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a que haya lugar en la etapa de instruccién disciplinaria y preparar las comunicaciones a la
Procuraduria General de la Nacion sobre los resultados de las investigaciones disciplinarias,

de conformidad con la normatividad vigente.

10.

Elaborar las comunicaciones a través de las cuales se remite al funcionario competente los

procesos disciplinarios en los que se dicte pliego de cargos debidamente notificados, de
acuerdo con la normatividad vigente, para que esta adelante la etapa de juzgamiento en

primera instancia.

11.

Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior

jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucidn Politica
e Derechos Fundamentales
e FEtica y Valores
e Estructura del Estado
e Derecho publico, constitucional, administrativo y disciplinario sancionatorio.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en Derecho.

Con titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en temas afines con las funciones
para desempeniar el cargo.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en Derecho.

Con titulo de postgrado en la modalidad de

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

especializacion en temas afines con las
funciones para desempefar el cargo.
VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL

PUBLICOS

JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion 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

e Direccion y desarrollo de personal (*)
e Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccién e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestiodn

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Sénior

Clase: I

Grado: 04

No. de Cargos: 122 (Ciento Veintidds) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Instruccion Disciplinaria
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y sustanciar los procesos disciplinarios que sean de competencia que sean de competencia
del Grupo Interno de Trabajo de Instrucciéon Disciplinaria, observando y aplicando el
procedimiento establecido en el Cdédigo General Disciplinario, en consonancia con las
disposiciones contenidas en la Constitucién Politica de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender el trdmite de las quejas o informes disciplinarios presentados por usuarios internos
o externos contra los ex servidores y servidores publicos de la Entidad, en la etapa de
instruccion disciplinaria, siguiendo los parametros definidos.

2. Desarrollar y realizar seguimiento a las etapas de las actuaciones que se abran contra los
servidores y ex servidores publicos de la Entidad en la etapa de instruccién disciplinaria, en
coherencia con la normativa, régimen disciplinario vigente y la reserva legal requerida.

3. Analizar y evaluar las actuaciones y procesos que se presenten contra los servidores y ex
servidores publicos de la Entidad en la etapa de instruccion disciplinaria, en coherencia con
la normativa, régimen disciplinario vigente y la reserva legal requerida.

4. Proyectar los actos administrativos relacionados con la gestion de la etapa de instruccion
disciplinaria, conforme con los lineamientos y normas vigentes.

5. Proponer y participar en el desarrollo de estrategias para la prevencién de conductas
disciplinarias en los servidores de la Entidad, conforme con los planes y parametros
definidos.

6. Actualizar los sistemas de informacion y base de datos sobre los procesos y actuaciones en
la etapa de instruccion disciplinaria, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

7. Orientar en temas asociados con la gestidon de control disciplinario al interior de la Entidad,
de conformidad con los procedimientos Institucionales.

8. Practicar las pruebas dentro de los procesos asignados en los términos previstos por la
normatividad que regula la materia.
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9. Sustanciar las decisiones, recursos, nulidades a que haya lugar en desarrollo de la etapa de
instruccion disciplinaria, acorde a lo legalmente establecido.

10. Preparar las comunicaciones a través de las cuales se remite al servidor publico competente
los procesos disciplinarios en los que se dicte pliego de cargos debidamente notificados, de
acuerdo con la normatividad vigente, para que esta adelante la etapa de juzgamiento en
primera instancia.

11. Proferir y firmar los documentos de tramite y de impulso a que haya lugar en la etapa de
instruccion disciplinaria.

12.Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la etapa de
instruccion disciplinaria.

13. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Derecho publico, constitucional, administrativo y disciplinario sancionatorio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en Derecho.
Doce (12) meses de experiencia profesional
Con titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en temas afines con las
funciones para desempenfar el cargo.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL

PUBLICOS JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico - profesional

e Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en Equipo

e Adaptacion al cambio e Direccion y desarrollo de personal (*)

¢ Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacién y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Gestion

Denominacién del Empleo: Gestor de Inteligencia Junior

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 79 (Setenta y nueve) - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata
II. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Instruccion Disciplinaria
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con las actividades propias de |la etapa de de instruccién, proyectado los procesos, dentro
de los términos legales, conforme a las disposiciones del régimen disciplinario, en consonancia
con las disposiciones consagradas en la Constitucion, la Ley y los reglamentos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y proyectar respuesta de las quejas o informes disciplinarios presentados por
usuarios internos o externos contra los ex servidores y servidores publicos de la Entidad,
en la etapa de instruccion disciplinaria, siguiendo los parametros definidos.

2. Estudiar y analizar las actuaciones y procesos que se presenten contra los servidores y ex
servidores publicos de la Entidad en la etapa de instruccion disciplinaria, en coherencia con
la normativa, régimen disciplinario vigente y la reserva legal requerida.

3. Practicar las pruebas decretadas en las indagaciones previas o investigaciones disciplinarias
que se llevan a cabo contra los funcionarios y ex funcionarios de la Entidad, en la etapa de
instruccion disciplinaria.

4. Proyectar actos administrativos relacionados con la gestion de la etapa de instruccion
disciplinaria, conforme con los lineamientos y normas vigentes.

5. Realizar el seguimiento al cumplimiento de lo ordenado en las decisiones proferidas dentro
de los procesos disciplinarios dando cumplimiento a los procedimientos y términos previstos
en las disposiciones legales vigentes y las directrices institucionales.

6. Participar en el desarrollo de estrategias para la prevencion de conductas disciplinarias en
los servidores de la Entidad, conforme con los planes y parametros definidos.

7. Actualizar los sistemas de informacion y base de datos sobre los procesos y actuaciones en
la etapa de instruccion disciplinaria, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

8. Orientar en temas asociados con la gestion de control disciplinario al interior de la Entidad,
de conformidad con los procedimientos Institucionales.
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9. Gestionar y controlar los expedientes de los procesos a cargo de la dependencia, conforme
con las especificaciones técnicas requeridas y las normas vigentes.

10. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la etapa de
instruccion disciplinaria.

11. Preparar las comunicaciones a través de las cuales se remite al funcionario competente los
procesos disciplinarios en los que se dicte pliego de cargos debidamente notificados, de
acuerdo con la normatividad vigente, para que esta adelante la etapa de juzgamiento en
primera instancia.

12. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico
o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derechos Fundamentales

Etica y Valores

Estructura del Estado

Derecho publico, constitucional, administrativo y disciplinario sancionatorio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en Derecho.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A’ LOS SERVIDORES COMPORTAME!‘JTALES POR NIVEL

PUBLICOS JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico - profesional

e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones

¢ Trabajo en Equipo _ o Direccion y desarrollo de personal (*)

e Adaptacion al cambio o Toma de decisiones (*)

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 y el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacion del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacidn y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Tactico

Clase: I

Grado: 03

No. de Cargos: 197 (Ciento Noventa y Siete) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II.AREA FUNCIONAL
Direccién de Gestién Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Instruccion Disciplinaria
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas, logisticas, operativas y realizar
actividades de soporte en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento de los procesos
propios de las etapas de instruccién y juzgamiento, con el fin de promover la eficiencia y eficacia
en la gestion disciplinaria de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades técnicas y administrativas para la gestion de los procedimientos que
son responsabilidad del proceso disciplinario, conforme a las politicas institucionales.

2. Revisar, registrar y mantener actualizada la informacién de las etapas de instruccion y
juzgamiento en el proceso disciplinario, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas
tecnoldgicas que apoyan la operacién del proceso disciplinario, de conformidad con las
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen, y sugerir alternativas de uso y
funcionalidades respecto de los mismos.

4. Elaborar las comunicaciones, constancias y demas documentos requeridos relacionados con
el proceso disciplinario conforme la reglamentacion de gestion documental, asi como la
entrega de copias previamente solicitadas y autorizadas a los intervinientes segun los
lineamientos institucionales de seguridad de la informacion.

5. Participar en la administracion de los archivos en custodia, manteniendo la reserva legal y
la proteccion de datos personales de los documentos, asi como mantener actualizado el
archivo de los documentos relacionados con los procesos disciplinarios.

6. Contribuir con la administracién de la correspondencia de la dependencia, conforme con los
lineamientos definidos.

7. Generar y apoyar la elaboracién de reportes, estadisticas e informes en las condiciones de
calidad y oportunidad que se le indiquen.

8. Apoyar en las etapas de instruccién y juzgamiento en la organizacion de las quejas,
informes, acciones oficiosas o autos inhibitorios, que hacen parte de las acciones
disciplinarias, en cada uno de los expedientes o carpetas, dando estricto cumplimiento a las
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de las decisiones emitidas en dichas etapas.

establecidos.

relacionadas con el proceso disciplinario.

disposiciones consagradas en las normas de gestion documental, asi como en la notificacién

9. Suministrar informacién a los usuarios internos y personas externas de acuerdo con la
normativa, derechos y deberes, productos y servicios, y segun los canales de comunicacién

10. Desarrollar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestion y actividades

11.Ejecutar y desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derechos Fundamentales
Etica y Valores
Estructura del Estado

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional o Tecnoldgica
en disciplina académica del Nucleo Baésico de
Conocimiento en: Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho vy afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Sociologia; Administracién; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial
y afines.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada.

)

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en
formacion profesional temas afines con las funciones a
desempefiar el cargo.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

e Adaptacion al cambio

e Confiabilidad Técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

* Estas competencias se tendran en cuenta cuando se tenga personal a cargo.

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacidon del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacidn y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico de Inteligencia

Clase: I

Grado: 01

No. de Cargos: 45 (Cuarenta y Cinco) - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Institucional - Grupo Interno de Trabajo de Instruccion Disciplinaria
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades operativas de la dependencia, para el buen desarrollo de los
procesos establecidos en el area, en los desplazamientos para entrega de elementos y
documentos, de acuerdo con las instrucciones de su superior, manteniendo la debida reserva de
identidad de los funcionarios y cumpliendo los protocolos, politicas y procedimientos de la
seguridad integral y confidencialidad de la informacion, que en ejercicio de sus funciones pueda
llegar a conocer.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia en los procesos operativos, técnicos y/o administrativos de la dependencia,
cumpliendo las politicas, procesos, procedimientos, manuales y protocolos establecidos.

2. Apoyar en la elaboracion y preparacion de los informes del area, cumpliendo los lineamientos
del jefe.

3. Cumplir con los lineamientos de procesos de gestion documental para el registro de
informacion.

4. Archivar los documentos generados por el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas,
con los lineamientos de gestion documental y de seguridad de informacion fisica y magnética.

5. Apoyar las gestiones externas de la dependencia de acuerdo con las instrucciones del jefe.

6. Administrar el archivo fisico de la dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas
por el superior jerarquico.

7. Proyectar los oficios y demas comunicaciones requeridas por el area.

8. Documentar y archivar los soportes de ejecucion de sus funciones bajo los lineamientos
asignados.

9. Ejecutar y desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico o funcional y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica
o Derechos Fundamentales
e Etica y Valores
e Estructura del Estado
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Treinta y seis meses (36) de experiencia
modalidad. relacionada.
VII. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
PUBLICOS JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Disciplina
Responsabilidad

De conformidad con el paragrafo cuarto del articulo 38 de la ley 1621 de 2013 vy el Titulo 3, de
la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1070 de 26 de mayo de 2015 o el que lo modifique o sustituya,
en aplicacién del protocolo interno, del proceso de seleccion e incorporacion y permanencia de la
Entidad, el aspirante debera superar las pruebas de credibilidad y confiabilidad del organismo.
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