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La estructura interna de la Superintendencia de Industria y Comercio estacdtabteel Decreto
4886 de 2011, modificado en el Decreto 092 y 093 de 2@22a siguiente.

Despacho del
Superintendente

[ Oficina de Control Interna ]7

[ Oficina Asesora Juridica ]7

4[ Oficina de Tecnologiz & Infermatica ]

—

Oficina Azzzors de Planeacidn ]

Oficina de Servicios al Consumidor y de
Apoyo Empresarial

|

|

Direccién Direccign
Finandera Administrativa
Delegatura para la Delegatura para la Delegatura para la Delegatura para Delegatura para el Control Delegatura para la
Proteccicn del Propiedad Proteccion de Datos Asuntos ¥ Verificacién Reglamentos Proteccién de la
Consumidor Industrial Personales Jurisdiccionales Técnicos y Metrologia Legal Competencia
S S
~\ '

Direccidn de investigaciones
de Proteccidn ol Consumidor

Direccidn de Signos
Distintivos

\.

de Proteccidn de Datos

Direccicn de Investigaciones
Personales

Direccidn de Investigaciones
de Proteccidn de Usugrios
de Servicios de
Comunicaciones

~

Direccidn de Nuevos
Creaciones

Direccidn de Hobegs Dato

Dir. de investigaciones
pora el Control y Ver.de
Reglomentos Técnicas y
Metrologia Legal.

Direccidn de
cumplimiento




/" Industria y Comercio
| 1 SUPERINTENDENCIA

4
PLANTA DE PERSONAL
Cédigo y No. de
SR Grado Cargos
DIRECTIVO 20
SUPERINTENDENTE 003025 1
SECRETARIO GENERAL 003719 1
DIRECTOR DE
SUPERINTENDENCIA 010511 9
SUPERINTENDENTE DELEG 011019 6
JEFE DE OFICINA 013716 3
ASESOR 17
ASESOR 102014 1
ASESOR 102012 2
ASESOR 102009 3
ASESOR 102006 3
ASESOR 102005 4
ASESOR 102004 2
\;EFE DE OFICINA ASESORA 104509 >
PROFESIONAL 420
PROFESIONAL ESPECIALIZ 202819 2
PROFESIONAL ESPECIALIZ 202817 16
PROFESIONAL ESPECIALIZ, 202813 41
PROFESIONAL UNIVERSITA| 204411 41
PROFESIONAL UNIVERSITA| 204410 27
PROFESIONAL UNIVERSITA| 204409 54
PROFESIONAL UNIVERSITA| 204407 47
PROFESIONAL UNIVERSITA| 204405 46
PROFESIONAL UNIVERSITA| 204403 50
PROFESIONAL UNIVERSITA| 204401 97
TECNICO 76
TECNICO ADMINISTRATIVO| 312415 6
TECNICO ADMINISTRATIVO| 312411 47
TECNICADMINISTRATIVO 312409 7
TECNICO ADMINISTRATIVO| 312407 16
ASISTENCIAL 84
SECRETARIO EJECUTIVO 421018 7
SECRETARIO EJECUTIVO 421016 3
AUXILIAR ADMINISTRATIVO| 404411 14
AUXILIAR ADMINISTRATIVO| 404409 6
AUXILIAR ADMINISTRATIVO| 404408 14
AUXILIAR ADMINISTRATIVO| 404407 2
SECRETARIO 417813 9
SECRETARIO 417811 4
SECRETARIO 417810 5
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SECRETARIO 417808

OPERARIO CALIFICADO 416909

CONDUCTOR MECANICO 410313

CONDUCTOR MECANICO 410311

CONDUCTOR MECANICO 410309

W NN DNN

AUXILIARE SERVICIOS
GENERALES 406405

TOTAL 618
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MATRIZ DE REQUISITOS
Equivalencia Equivalencia : : : : : : : : ] : :
NIVEL Y Requisito 1 frente al frente al Equivalencia 3 _ Equivalencia 1 Equivalencia . Equivalencia { Equivalencia ¢
- P o . frente al Alternativa frente a la frente a la frente a la frente a la
DENOMINACIO| Cargos  minimo requisito requisito o o : : : :
o o requisito minim alternativa alternativa alternativa alternativa
minimo minimo ] ]
TECNICO
Titulo de Terminacioén | No aplica No aplica Aprobacion de| Aprobacién de | Aprobacion | Aprobacién | Diploma de
formacion y aprobacion tres (3) afios | cuatro (4)afios | de dos (2) de un (1) afio | bachiller en
tecnologica. | de estudios de educacion | de educacion | afios de de educacion | cualquier
Tres (3) en formacion superior en la | superior en la | educacién superior en la| modalidad.
meses de tecnologica. modalidad de | modalidad de | superior en la| modalidad de| Cuarenta y
experiencia | Quince (15) formacion formacion modalidad de| formacion ocho (48)
relacionada o| mesede tecnologica o | profesional o | formacion tecnoldgica o | meses de
. laboral. experiencia profesional o | universitaria. | tecnoldgica o | profesional o | experiencia
TECNICO . - o ; - - . .
relacionada. universitaria. | Diploma de profesioral o | universitaria. | relacionada.
ADMINISTRATIN 6 . - o :
312415 Doce meses | bachiller en universitaria. | Diploma de
(12) meses de| cualquier Diploma de | bachilleren
experiencia | modalidad. bachiller en | cualquier
relacionada o | No requiere cualquier modalidad.
laboral. experiencia. modalidad. | Treinta yseis
Veintiaziatro | (36) meses de
(24) meses de experiencia
experiencia | relacionada.
relacionada.
Titulo de Terminacioén | No aplica No aplica Aprobacion de| Aprobacién de | Aprobacién | Diplomade No aplica
formacion y aprobacion dos (2) afios | tres (3) afios de de un (1) afio | bachiller en
técnica de estudios de educacion | educacion de educacion | cualquier
profesional y | en formacion superior de superior en la | superior en la| modalidad.
. tres (3) técnica pregrado. modalidad de | modalidad de| Treinta yseis
TECNICO -
meses de profesional. Doce (12) pregrado. pregrado. (36) meses de
ADMINISTRATIN 47 o . . . L
experiencia | Quince (15) meses de Diploma de Diploma de | experiencia
312411 . S . . .
relacionada o meses de experiencia | bachiller en bachiller en | relacionada.
laboral experiencia relacionada o | cualquier cualquier
relacionada. laboral. modalidad. modalidad.
Diploma de Diploma de No requiere Veintiaatro
bachiller en bachiller en | expeiencia. (24) meses de
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Equivalencia Equivalencia !
NIVEL Y Requisito 1frente al frente al

Equivalencia 3 Equivalencia 1 Equivalencia . Equivalencia { Equivalencia ¢
frente al Alternativa frente a la frente a la frente a la frente a la

DENOMINACIO| Cargos  minimo requisito requisito o o : : : :
requisito minim alternativa alternativa alternativa alternativa

minimo minimo

cualquier cualquier experiencia
modalidad. modalidad. relacionada.
Aprobacion | Aprobacién | Aprobacion | Diploma de No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
de dos (2) de tres (3) | de un (1) afio| bachiller en
afos de afos de de educacion| cualquier
educacion educacion | superior de | modalidad.
superior de | superior de | pregrado. Treinta (30)
TECNICO pregradoy | pregrado. Diploma de | meses de
ADMINISTRATIV 7 | seis (6) mese Diploma de | bachiller en |experienck
312409 de bachiller en | cualquier relacionada.

experiencia | cualquier modalidad.
relacionada o| modalidad. | Diedocho

laboral. No requiere | (18) mess de
experiencia. | experiencia
relacionada.
TECNICO 16 | Aprobacion | Aprobacion | Diploma de | No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
ADMINISTRATIN de dos (2) de un (1) afig bachiller en
312407 afos de de educacion cualquier
educacion superior de | modalidad.
superiorde | pregrado. Veintiaatro
pregrado. Diploma de | (24) mesesle

No requiere | bachiller en | experiencia
experiencia. | cualquier relacionada.

modalidad.
Doce (12)
meses de
experiencia
relacionada.
ASISTENCIAL | | |
SECRETARIO bD;):lr?iTlnear 3e No aplica No aplica No aplica Noaplica No aplica No aplica No aplica No aplica
EJECUTIVO 421 7 .
18 quince (15)
meses de
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Equivalenci
1frente al
requisito
minimo

Equivalencia :
frente al
requisito
minimo

Equivalencia 3
frente al
requisito minim

Equivalencia 1 Equivalencia . Equivalencia { Equivalencia ¢
frente a la frente a la frente a la frente a la
alternativa alternativa alternativa alternativa

NIVEL Y Requisito

P Alternativa
minimo

DENOMINACIO| Cargos

experiencia

laboral.

SECRETARIO
EJECUTIVO 421
16

Diploma de
bachiller y
cinco (5)
meses de
experiencia
laboral.

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

AUXILIAR
ADMINISTRATI\V
404411

14

Aprobacion
de cuatro (4)
afios de
educacién
basica
secundaria.

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

AUXILIAR
ADMINISTRATIV
404409

Aprobacion
de tres (3)
afios de
educacioén
basica
secundaria.

No aplica

Noaplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

AUXILIAR
ADMINISTRATIV
404408

14

Aprobacion
de dos (2)
afos de
educacion
béasica
secundaria y
seis (6) mese
de
experiencia

laboral.

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Noaplica

No aplica

No aplica




NIVELY

DENOMINACIO| Cargos

AUXILIAR

ADMINISTRATIV

404407

Requisito
minimo

Aprobacion

de dos (2)
afios de
educacién
basica
secundaria.
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Equivalenci
1frente al
requisito
minimo
No aplica

No aplica

Equivalencia :
frente al
requisito
minimo

Equivalencia 3
frente al
requisito minim

No aplica

Alternativa

No aplica

Equivalencia 1
frente a la
alternativa

No aplica

Equivalencia
frente a la
alternativa

No aplica

Equivalencia ! Equivalencia ¢
frente a la
alternativa

frente a la
alternativa

No aplica

No aplica

SECRETARIO
417813

Aprobacion
de cinco (5)
afios de
educacioén
basica
secundaria.

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

SECRETARIO
417811

Aprobacion
de cuatro (4)
afios de
educacién
basica
secundaria.

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Noaplica

No aplica

SECRETARIO
417810

Aprobacion
de tres (3)
afos de
educacion
bésica
secundaria y
seis (6) mese
de
experiencia
laboral.

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

SECRETARIO
417808

Aprobacion
de dos (2)
afios de
educacion
béasica
secundaria y

seis (6) mese

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

10
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Equivalencia Equivalencia !

NIVEL Y No.de Requisito 1 frente al frente al Equivalencia 3 _ Equivalencia 1 Equivalencia . Equivalencia { Equivalencia ¢
L o . frente al Alternativa frente a la frente a la frente a la frente ala
DENOMINACIO| Cargos  minimo requisito requisito o o : : : :
o o requisito minim alternativa alternativa alternativa alternativa
minimo minimo
de
experiencia
laboral.
Aprobacion | No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
OPERARIO g'r::g;eje@)
CALIFICADO 2 educacion
416909 .
basica
secundaria.
Aprobacion | No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica
CONDUCTOR g’r::;;“gg ©®)
MECANICO 410; 2 P
educacioén
13 .
basica
secundaria.
Aprobacion | No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
CONDUCTOR ggocsuzgo “)
MECANICO 410; 4 9
educacién
11 L.
béasica
secundaria.
Aprobacion | No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
CONDUCTOR g‘;;;eje@
MECANICO 410] 2 >
educacién
09 ..
béasica
secundaria.
Aprobacion | No aplica No aplica No aplica Noaplica No aplica No aplica No aplica No aplica
AUXILIAR DE de educacion
SERVICIOS 3 bésica
GENERALES primaria 'y
406405 dieciséis (16)
meses de

11
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Equivalencia Equivalencia
NIVEL Y No. de| Requisito 1frente al frente al

Equivalencia 3
frente al

DENOMINACIO| Cargos  minimo requisito requisito o o
requisito minima

minimo minimo

experiencia
laboral.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Competencias segun articulo 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015

Nivel Técnico

Competencia | Definiciéon de la competencia Conductas asociadas
Confiabilidad Contar con los conocimientos - Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus responsabilidades
técnica técnicos requeridos y aplicarlos
a situaciones concretas de - Mantiene actualizado su conocimiento técnico para apoyar su gestion
trabajo, con altos estandares de
calidad - Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos de su especialidad, para apoyar el

cumplimiento de metas y objetivos institucionales

- Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros, precisos, pertinentes y ajustados a
los lineamientos normativos y organizacionales

Disciplina Adaptarse a las politicas - Recibe instrucciones y desarrolla actividades acorde con las mismas
institucionales y generar
informacion acorde con los - Acepta la supervision constante
procesos.

- Revisa de manera permanente los cambio en los procesos

Responsabilidad | Conoce la magnitud de sus - Utiliza el tiempo de manera eficiente
acciones y la forma de
afrontarlas - Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la ejecucion de su tarea

12
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- Realiza sus tareas con criterios de productividad, calidad, eficiencia y efectividad

- Cumple con eficiencia la tarea encomendada

Nivel Asistencial

Competencia | Definicién de la competencia Conductas asociadas
Manejo de la Manejar con responsabilidad la |- Maneja con responsabilidad las informaciones personales e institucionales de que dispone
informacion informacién personal e
institucional de que dispone. - Evade temas que indagan sobre informacion confidencial

- Recoge solo informacién imprescindible para el desarrollo de la tarea

- Organiza y custodia de forma adecuada la informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion

- No hace publica la informacién laboral o de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas

- Transmite informacién oportuna y objetiva

Relaciones Establecer y mantener - Escucha con interés y capta las necesidades de los demas
interpersonales |relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion - Transmite la informacion de forma fidedigna evitando situaciones que puedan generar

deterioro en el ambiente laboral
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abierta y fluida y en el respeto
por los demas

- Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar avisos, citas o respuestas,
utilizando un lenguaje claro para los destinatarios, especialmente con las personas que
integran minorias con mayor vulnerabilidad social o con diferencias funcionales

Colaboracion

Coopera con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

- Articula sus actuaciones con las de los demas

- Cumple los compromisos adquiridos

- Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo
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NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nucleos Basicos del Conocimiento de conformidad con el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Agronomia

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES Medicina Veterinaria

Zootecnia

ArtesPlasticas Visuales y afines
Artes Representativas

Disefio

BELLAS ARTES

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y Afines

CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacion

Bacteriologia

Enfermeria
Instrumentacién Quirdrgica
Medicina

CIENCIAS DE LA SALUD Nutricion y Dietética
Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias de la
Salud Publica
Terapias

Antropologia, Artes Liberales

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

CiencidPolitica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion

Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines

Formacion Relacionada con el Campo Militar o
Policial

Geografia, Historia
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afing

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Psicologia
Sociologia, Trabajo Social y Afines

ECONOMIA, ADMINISTRACION, Administracion
CONTADURIAY AFINES Contaduria Publica
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AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Economia

Arquitectura yAfines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Ingenieria Biomédica y Afines

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBAN

Ingenieria Civil y Afines

AFINES

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afi

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria MecanicaAfines

Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

Biologia, Microbiologia y Afines

Fisica

MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURAL

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturalg

Matematicas, Estadistica y Afines

Quimica y Afines
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DESCRIPCIOE PERFILEB/EL TECNICO

IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 15
No. de cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Cddigo @23¢ Técnico Administrativo 31246 ¢ Donde se ubique el cargo

AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo al desarrollo de procesos estratégicos, misionales,
o de control de laSuperintendencia, de acuerdo con las politicas institucionales
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Realizar actividades técnicas y administrativas para la gestién de los procedimientos
responsabilidad déirea, conforme a las politicas institucionales.

Revisar, registrar y mantener actualizada la informacién de los procesos asignados, de
con los procedimientos establecidos.
Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas ieetestecnolégica
gue apoyan la operacion de la Superintendencia, de conformidad con las responsabi
autorizaciones que se le asigngisugerir alternativas de uso y funcionalidades respecto
mismos.

Proponer, disefiar y aplicar herramiasique permitan optimizar la clasificacion, actualiza
manejo y conservacion de recursos propios de la entidad.

Mantener actualizado el proceso de gestibn documental de la dependencia, realizg
transacciones en los aplicativos correspondientesgyiendo los procedimientos y politi
internas.

Participar en la administracion de los archiensustodia manteniendo la reserva legal y
proteccion de datos personales de los documentos.

Contribuir con la administracion de la correspondenciadipendencia, conforme con
lineamientos definidos.

Gestionar los servicios administrativos que requiera la dependencia, conforme
procedimientos internos.

Generar y apoyar la elaboracion de documentos, reportes, estadisticas e informeg
condiciones de calidad y oportunidad que se le indiquen.

Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos siguiendo los tier
procedimientos establecidos.

Suministrar informacién a los usuarios internos y ciudadanos de acuerdo con la @
derechos y deberes, productos y servigiasegurioscanales de comunicacion establecid(
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12.
area.
13.

14.
Gestion de la Superintendencia.

Desarrollar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestion y activid

Elaborar documentos e informes relacionados con su gesjite requiera la operacion de
dependencia en condiciones de calidad y oportunidad.
Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planei

. Desempefar las demas funciones que le sean asignaor la autoridad competente,
acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Atencién atiudadano
A Gestion documental
A Manejo de herramientas ofimaticas
A Redaccion y ortografia
A Excel
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad
A Ap_rendlgzilje continuo Competencias especificas Resolucién N° 67
A Orientacion a resultados .
< . L : , 2018 cuando se desarrollen funciones
A Orientacion al usuario y al ciudadano L
< . o archivistica:
A Compromiso con la organizacion
A Trabajo €n equipo - A Manejo de la informacion y de los recurs
A Adaptacion al cambio " . . g
A Uso de tecnologias de la informacion Y
comunicacion
A Confiabilidad técnica
A Capacidad de arigis
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formaciébn tecnolégica (¢

corresponda a uno de los siguientes NUc
Basicos del ConocimientdNBC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas

- Ciencia politica, relaciones Internacionalg

- Comunicacion social, periodismo y afineg

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio

Tres (3) meses de experiencia relacionag
laboral.
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- Economia

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, teleméticafines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciong
afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

EQUIVALENCIRRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia
Terminacion y aprobacion de estudios | Quince (15) meses de experiencia
formacion tecnoldgica queorresponda a un( relacionada.
de los siguientes Nucleos Baésicos
Conocimienta; NBC:
- Administracion
- Bibliotecologia otros de ciencias sociale
humanas
- Ciencia politicaglaciones Internacionale:
- Comunicacion social, periodismo y afine
- Contaduria publica
- Derechoy afines
- Disefio
- Economia
- Fisica
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenierieeléctrica y afines
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines
- Matemaéticas, estadistica y afines
- Publicidad y afines
- Psicologia
ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educad Doce (12) meses de experiencia relacionad
superior en la modalidad de formaci{ o laboral.
tecnolégica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del ConocimientdNBC:
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Administracion

Bibliotecologia otros de ciencissciales Y
humanas

Ciencia politica, relaciones Internacional
Comunicacién social, periodismo y afine
Contaduria publica

Derecho y afines

Disefio

Economia

Fisica

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

Ingenieria de sistemaglematica y afines
Ingenieria eléctrica y afines

Ingenieria electrénica, telecomunicacior
y afines

Matematicas, estadistica y afines
Publicidad y afines

Psicologia

EQUIVALENGRRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
profesional o universitaria queorresponda
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

Administracion

Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas

Ciencia politica, relaciones Internacional|
Comunicacion social, periodismo y afine
Contaduria publica

Derecho y afines

Disefio

Economia

Fisica

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial gfines

Ingenieria de sistemas, telemética y afin
Ingenieria eléctrica y afines

Ingenieria electrénica, telecomunicacior]
y afines

Matematicas, estadistica y afines

Publicidad y afines

No requiereexperiencia
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- Psicologia

Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnolégica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas

- Ciencia politica, relaciones Internacional

- Comunicacion social, periodismo y afine

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio

- Economia

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial fines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Veinticuato (24) meses de experiencia
relacionada.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
en la modalidad de formacién tecnoldgice
profesional o universitarigue corresponda :
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas

- Ciencia politica, relaciones Internacional

- Comunicacion social, periodismo y afine

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio

Treinta y seis (36) meses de experiencis
relacionada.
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- Economia

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualquiaodalidad.

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Cuarenta y ocho (48) meses de experienci
relacionada.

Cédigo @24 ¢ Técnico Administrativo 3124 ¢ Oficina del'ecnologia e Informatica
AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologid’formatica
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de las actividatlegestion de las tecnologias de informacion
comunicacionesle la Superintendenciaeniendo en cuentéos criterios técnicos definidos y
objetivos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con el andlisis, programacion y disefio técnico de los sistemas de info
requeridos para el mejoramiento de la informacién gutomatizacion de las dependenci
de acuerdo con los requerimientos de la entidad.

2. Desarrollar las actividades necesarias para el funcionamiento de la infraestructura tec
garantizando el soporte requerido para el cumplimiento de las funciotiasdiosales, acord
con los procedimientos definidos por la Entidad.

3. Apoyar técnicamente la operaciéon de los sistemas de informacién de la entidad, tenié
cuenta los requerimientos de los usuarios.

4. Contribuir con el seguimiento y control a los pangas de mantenimiento y soporte de
infraestructura tecnoldgica existente, con base en las programaciones establecida
Entidad.

5. Ejecutar los mecanismos de control necesarios para garantizar la seguridad de la infrae
tecnolégica de la Entidaen coherencia con los lineamientos definidos.

6. Brindar asistencia técnica ante problemas eventuales de los sistemas de informkg
infraestructura tecnolégica, en atencion a las necesidades y requerimientos institucion

7. Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informacion desarrollados y adquiridg
entidad, de conformidad con los procedimientos y programaciones esitids.

8. Brindar apoyo en los procesos de informatica forense que le sean asignados, teni
cuenta los procedimientos definidos.
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Oficina de Tecnologiam®formatica.
10.
Gestion de la Superintendencia.

Elaborar documentos e informes relacionados con su gestién, que requiera la operac
Participar en la implementaciéon y mejora continua del Modelo Integrado de Planei

. Desempefiar las demas funciones tpusearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el arde desempenio.

CONOCIMENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas Operacionales
Redes de Datos
Servicio al usuario

> I >

Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizajeontinuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

v v T

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica (¢
corresponda a uno de los siguientes Nuc
Basicos del Conocimientd\NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin¢
Ingenieria electrénica, telecomunicaciong
afines

Tres (3) meses de experiengiglacionada (
laboral

EQUIVALENCIA FRE

NTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminaciéon y aprobacion de estudios
formacion tecnoldgica queorresponda a un(
de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria dsistemas, telemética y afine
Ingenieria electrénica, telecomunicacior]

Quince (15) de

relacionada.

meses experiencia

y afines

ALTER

NATIVA
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Estudios

Experiencia

Aprobaciéon de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnolégica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
profesional o universitaria queorresponda
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenierieelectronica, telecomunicaciong
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnolégica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieriaelectronica, telecomunicaciong
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
en la modalidad de formacién tecnoldgice
profesional o universitaria queorresponda
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin

Treinta y seis (36) meses de experiencis
relacionada.
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Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

Ingenieria electrénica, telecomunicacior]
y afines

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Cuarenta y ocho (48) meses de experienci

relacionada.

Cabdigo @25¢ Técnico Administrativo 31266 ¢ Oficina de Tecnologia e Informaticarupo de
Trabajo de Gesti6n de Informacion y Proyectos Informéticos

Oficina de Tecnologia e Informaticarupo delrabajo de Gestién de InformaciéfPyoyectos

AREA FUNCIONAL

Informéticos

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para el desarrollo de las funciones de gestion de informacién y p
informaticos, conforme con los pardmetros definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en el desarrollo de proyectos informatoos,base en lo
lineamientos definidos.

2. Apoyar técnicamente el desarrollo de aplicativos y sistemas de informacion requeridos
cumplimiento de los objetivos de la entidad, con base en los parametros técnicos defir]

3. Contribuir en la operacion des sistemas de informacion de la entidad, de acuerdo c(
requerimientos de los usuarios.

4. Ejecutar las actividades de control necesarios para garantizar la seguridad de la infrae
tecnoldgica de la Entidaniendo en cuenta los lineamientestablecidos

5. Brindar asistencia técnica ante problemas eventuales de los sistemas de informag
infraestructura tecnolégica, de acuerdo con las necesidades y requerimientos institucig

6. Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informaci@mralilos y adquiridos por
entidad, de conformidad con los procedimientos y programaciones establecidas.

7. Elaborar documentos e informes relacionados con su gestién, que requiera la operac
Oficina de Tecnologia e Informéatica.

8. Participar en lamplementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeag
Gestién de la Superintendencia.

9. Desempefiar las demas funciones tpusearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTB&SICOS O ESENCIALES

A Planeacion y gestion de recursos tecnolégicos

A Sistemas Operacionales

A Bases de datos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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A Aprendizaje continuo
A Orientacion a resultados A Confiabilidad técnica
A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina
A Compromiso con la organizacion ‘ P .
. ) : A Responsabilidad
A Trabajo en equipo
A Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica (¢

corresponda a uno de losiguientes Nucleg
Basicos del Conocimien{dNBC:
- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
Ingenieria electrénica, telecomunicaciong
afines

Tres (3) meses de experiencia relacionaq
laboral

EQUIVALENCIA 1 FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminacion y aprobacion de estudios
formacion tecnoldgica queorresponda a un(
de los siguientes Nucleos Baésicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
Ingenieria electrénica, telecomunicacior
y afines

Quince (15) de

relacionada.

meses experiencia

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobaciéon de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnolégica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguienfddcleos
Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
Ingenieria electrénica, telecomunicacior
y afines

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educad
superior en la modalidad de formaci

No requiere experiencia.
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profesional o universitaria queorresponda
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieriaelectrénica, telecomunicacione
y afines

Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnoldgica o profesional o universitaria @
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieriaelectrénica, telecomunicacione
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
en la modalidad de formacién tecnolégice
profesional o universitaria queorresponda ¢
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Trehta y seis (36) meses de experiencis
relacionada.

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

Cuarenta y ocho (48) meses de experienci
relacionada.

Caddigo @326 ¢ Técnico Administrativo 3124b ¢ Oficina de Tecnologia e Informaticarupo de

Trabajo de Servicios Tecnologicos

AREA FUNCIONAL
Oficinade Tecnologia e Informatie&rupo de TrabajoadServicios Tecnoldgicos

PROPOSITO PRINCIPAL

politicas definida para la Entidad.

Adelantar las actividades para el desarrollo y atencién de servicios tecnolégicos, de Gmu s
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

. Desempeniar las demas funciones tpisearasignadas por el jefe inmediato, de exlo con

Colaborar con el andlisis de sistemas de informacion para el mejoramiento en el m
automatizaciéon de informaciéon en las dependencias, de acuerdo con los requerir
establecidos

Desarrollar las actividades necesarias para el adecuado funciot@miehéela infraestructur
tecnoldgica garantizando el soporte requerido, acorde con los procedimigsiorms.
Apoyar técnicamente en la operacion de los sistemas de informacion de la ectiulddhse
en loscriterios técnicos establecidos.

Contribuir cor el seguimiento y control a los programas de mantenimiento y soporte
infraestructura tecnolégica existente, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.
Ejecutar actividades para garantizar la seguridad de la infraestructura tecnoldgica idedhl
teniendo en cuenta los lineamientdsfinidos

Actualizar el registro relacionado con la informacién de la infraestructura tecnolégica qu
la entidad, conforme a los procedimientos y directrices institucionales.

Actualizar el inventario deardware y software de la plataforma tecnolégica de la Entida
acuerdo a los lineamientos definidos

Brindar asistencia técnica ante problemas eventuales de los sistemas de informag
infraestructura tecnolégica, de acuerdo con las necesidadagpignimientos institucionales
Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informacion desarrollados y adquiridg
Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar documentos e informes relacionados con su gestion, que requigrer&cion de |
Oficina de Tecnologia e Informética.

Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planei
Gestién de la Superintendencia.

la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v v

Sistemas operacionales
Herramientas de desarrollo web
Redes de datos

Servicio al usuario

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

v >

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

28



/" Industria y Comercio
,, SUPERINTENDENCIA

Titulo de formacion tecnologica

q

corresponda a uno de los siguientes Nuc

Basicos del Conocimien{dNBC:

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afini
- Ingenieria electrénica, telecomunicaciong

afines

Tres (3) meses dexperiencia relacionada
laboral

EQUIVALENCIA 1 FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminacion y aprobacion de estudios
formacion tecnoldgica queorresponda a un(
de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Quince (15)
relacionada.

meses de experiencia

ALTER

NATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnolégica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) aflos de educad
superior en la modalidad de formaci
profesional o universitaria que correspond:
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

No requiere experiencia.
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Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnolégica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Ingenieriade sistemas, telematica y afing
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
en la modalidad de formacion tecnolégica
profesional o universitaria queorresponda
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diplomade bachiller en cualquier modalidad]

Treinta y seis (36) meses de experiencis
relacionada.

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidagd

Cuarenta y ocho (48) meses de experienci
relacionada.

Caddigo @27 ¢ Técnico Administrative124-15 ¢ Oficina de Tecnologia e Informaticarupo de

Trabajo de Sistemas de Informacion

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologia e Informaticarupo de Trabajo de Sistemasldformacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades técnicas requeridasapa operacion y actualizacién lds sistemas dg
informacion de la Entidad, conforme con los pardmetros definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

requerimientos definidos.

con los requerimientos establecidos.

con los requerimientos de los usuarios.

1. Participar en el desarrollo y control de sistemas de informacion para el mejoramient]
manejo y automatizacion de informacion en las dependencias, de acuerdo cq

Ejecutar labores de mantenimiento y actualizacion de los sistemas de informacion, de

Apoyar técnicamente en la oeion de los sistemas de informacion de la entidad, de ac
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Oficina de Tecnologia e Infwatica.

Gestion de la Superintendencia.

Ejecutar las actividades de control necesarios para garantizar la seguridad de la infrae
tecnoldgica de la Entidatbniendo en cuenta los liaenientos sefialados por la Entidad.
Brindar asistencia técnica ante problemas eventuales de los sistemas de informag
infraestructura tecnolégica, de acuerdo con las necesidades y requerimientos institucig
Realizar pruebas técnicas a kistemas de informacién desarrollados y adquiridos p
entidad, de conformidad con los procedimientos y programaciones establecidas.

Elaborar documentos e informes relacionados con su gestién, que requiera la operac

Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planei

Desempeiiar las demas funciones tpisearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema®peracionales
Bases de datos

>

Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software

COMPETENCIAS COMPXMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

v I > > D

Adaptacion al cambio

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISIT@E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica (q
corresponda a uno de los siguientes Nuc
Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin(
- Ingenieria electronicéglecomunicaciones

afines

Tres (3) meses de experiencia relacionad
laboral

EQUIVALENCIA 1 FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia
Terminacion y aprobacion de estudios | Quince (15) meses de experiencia
formacion tecnoldgica queorresponda a un( relacionada.

de los siguientes Nucleos Basicos d

Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
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- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

ALTER

NATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnologica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
profesional o universitaria queorresponda ¢
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieriaelectronica, telecomunicaciong
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnoldgica o profesional o universitaria @
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieriaelectronica, telecomunicaciong

y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
en la modalidad de formacién tecnoldgice

profesional o universitaria queorresponda

Trenta y seis (36) meses de experiencis
relacionada.
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uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Ingenieria de sistemas, telemética y afin
Ingenieria electrénica, telecomunicacior
y afines

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Cuarenta y ocho (48) meses de experienci

relacionada.

Cabdigo @28¢ Técnico Administrativo 312b ¢ Oficina de Tecnologia e Informaticarupo de
Trabajo de Informéatica Forense y Seguridad Digital

Oficina @& Tecnologia lformatica- Grupo de Trabajo de Informatica ForenS&eyguridad Digita

AREA FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades técnicas para el procesdnftrmatica forense y seguridad digital, ¢
permitan mejorar la prestacion de los servicios, conforme con los lineamientos y normas ex

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Apoyar el tratamiento y adquisicion de mensajes de dagédencias ditples, que permiti
el desarrollo de las investigaciones administrativas realizadas por las areas competer
Entidad, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.
Brindar apoyo técnico en las visitas administrativas o en la toma de declasagieneg
adelanten en las diferentes areas misionalede apoyo, de acuerdo con los protocg
establecidos y los requerimientos de los usuarios.

Contribuir con el andlisis de sistemas de informacion para el mejoramiento en el m
automatizacion denformacion en las dependencias, de acuerdo con los requerim
definidos.

Brindar asistencia en el seguimiento y control a los programas de mantenimiento y so
la infraestructura tecnoldgica existente, teniendo en cuenta los lineamientos definido
Atender problemas eventuales de los sistemas de informacién y la infraestructura tecn
de acuerdo con las necesidades y requerimientos establecidos

Elaborar comunicaciones para dar respuesta a las solicitudes efectuadas por los
internosy externos, de acuerdo con los criterios definidos

Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informacion desarrollados y adquiridg
entidad, de conformidad con los procedimientos y reglas establecidas.
Elaborar documentos e informes relacionados su gestion, que requiera la operacion d
Oficina de Tecnologia e Informética.
Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeg
Gestion de la Superintendencia.

Desempeiiar las demas funciones tpiseanasignadagor el jefe inmediato, de acuerdo ¢
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

33



7~ Industria y Comercio
,, SUPERINTENDENCIA

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Administracion de bases de datos
A Seguridad informatica
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
A Aprendizajeontinuo
A Orientacion a resultados A Confiabilidad técnica
A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina
A Compromiso con la organizacion ‘ P .
. ) : A Responsabilidad
A Trabajo en equipo
A Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica (¢

corresponda a uno de los siguientes Nuc
Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
- Ingenieria electrénica, telecomunicaciong
afines

Tres (3) meses de experiengiglacionada (
laboral

EQUIVALENCERENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminacion y aprobacion de estudios
formacion tecnoldgica queorresponda a un(
de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria dsistemas, telemética y afine
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Quince (15)
relacionada.

meses de experiencia

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnolégica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.
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- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) aflos de educad
superior en la modalidad de formaci
profesional o universitaria queorresponda
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenierieelectronica, telecomunicaciong
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de formacil
tecnolégica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieriaelectronica, telecomunicaciong
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
en la modalidad de formacién tecnoldgice
profesional o universitaria queorresponda
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|

y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Treihta y seis (36) meses de experiencis
relacionada.

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Cuarenta y ocho (48) meses de experienci
relacionada.
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Cédigo @29¢ Técnico Administrativo 31246 ¢ Direccién de Investigaciones pat&ontrol y
Verificacion de Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal

AREA FUNCIONAL
Direccién de Investigaciones para el Control y Verificacién de Reglamentos Técnicos y Mg
Legal
PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades técnicas para la operadénlos Laboratorios de la Superintenden

siguiendo los métodos y procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantaractividades técnicas gestionar logecursos necesarios para la operacionlatg
Laboratorios déa Superintendetia, siguiendo los métodos y procedimientos internos.

2. Realizar calibraciones en las magnitudes de masa y volumen, y analizar sus resultados
al método establecido.

3. Adelantaracciones para la documentacion, implementacion y mantenimiento del Sidég
Gestién de los Laboratorios, conforme a lo establecido efstelha Integral de Gestid
Institucionaly las normas técnicas aplicables.

4. Contribuir en la ejecucién des procedimientos orientados a fortalecer las actividade
vigilancia, inspeccion y control asignadas a la Diredei®eglamentos Técnicos y Metrolg
Legal

5. Apoyar actividades de aseguramiento de la validez de los resultados, siguie
procedimientos internos.

6. Elaborar documentos e informes relacionados con la operacidnsdi&boratorios de |
Superintendencia

7. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integra
Planeacion y Gestion de la Superidimcia.

8. Desempeniar las demas funciones tpieeanasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Metrologia

A Estadistica basica

A Estimacion de la incertidumbre de taediciones

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

A Aprendizaje continuo

A Or!entac!gn aresultados A Confiabilidad técnica

A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina

A Compromiso con la organizacion ‘ P -

< ) : A Responsabilidad

A Trabajo en equipo

A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
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Titulo de formacion tecnoldgica (¢
corresponda a uno de los siguientes Nuc
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria agricola, forestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afir

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria de sistemas, telematig afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicaciong
afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecénica y afines

- Ingenieria quimica y afines

Tres (3) meses de experiencia relacionaq
laboral.

EQUIVALENCIA FRENTREQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminacién y aprobacion de estudios
formacién tecnolégica queorresponda a un(
de los siguientes Ndudcleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria agricolégrestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afir

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin

- Ingenieré eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Ingenieria quimica y afines

Quince (15) de

relacionada.

meses experiencia

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia
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Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnoldgica o profesional o universitaria @
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria gricola, forestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afir

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecénica y afines

- Ingenieria quimica y afines

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENGRRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
profesional o universitaria queorresponda
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Fisica

- Ingenierisadministrativa y afines

- Ingenieria agricola, forestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afir,

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Ingenieria quimica y afines

Diploma de bachiller en cualquier modai.

No requiere experiencia.
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Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnolégica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria agricola, forestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afir

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgiafines

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecénica y afines

- Ingenieria quimica y afines

Diploma de bachiller en cualguimodalidad.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
en la modalidad de formacién tecnoldgice
profesional o universitaria queorresponda ¢
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria agricola, forestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afir,

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieriebiomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenierianecanicay afines

- Ingenieria quimica y afines

Treinta y seis (36) meses de experienci
relacionada.
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Cuarenta y ocho (48) meses de experienci
relacionada.

Cédigo @30¢ Técnico Administrativo 31246 ¢ Direccién de Investigaciesde Protecciéon de Datos
Personales

AREA FUNCIONAL
Direccién de Investigariesde Proteccién de Datos Personales

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica, administrativa u operatvalos procesos de Proteccién de Dg
Personales, siguiendo los procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion de requerimientos de informacién y comunicaciquesequiera €
proceso de vigilancia de proteccion de datos personales, siguiendo los procedimi
politicas internas.

2. Apoyar la revision de examenes de datos, los elementos informéticos o de hardware
hayan tomado en investigaciones administes, y elaborar los reportes respectivos.

3. Apoyar la implementacion de procedimientos de aseguramiento de la evidencia, col
elementos probatorios, herramientas de hardware y software certificadas y las no
regulaciones pertinentes al andalisis profundidad que debe desarrollar.

4. Participar en la administracion y anadlisis del Registro Nacional de Bases de L[
conformidad con los procedimientos internos.

5. Brindar apoyo técnico en el andlisis y manejo de informacién, datos, estadisticateyg opp
requiera el proceso de vigilancia de proteccion de datos personales.

6. Realizar mantenimiento y soporte técnico a los sistemas de informacion que resps
proceso de datos personales.

7. Apoyar técnicamente las actividades de vigilancia, inspegaiéntrol para la proteccion ¢
datos personales.

8. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Plane;
Gestién de la Superintendencia.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, decacl
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad de la informacion
Analitica de datos

Gestion documental

Manejo de herramientas informéticas
Excel

Pl 2

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivejerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

I >y I > D

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIRRYENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica que
corresponda a uno de los siguientes Nuc
Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
- Ingenieria electronica, telecomunicaciong

afines

Tres (3)meses de experiencia relacionadg
laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminacién y aprobacion de estudios
formacién tecnolégica queorresponda a un(
de los siguientes Ndudcleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Quince (15)
relacionada.

meses de experiencia

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobaciéon de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnoldgica o profesional o universitaria @
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieriaelectrénica, telecomunicacione
y afines

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educaq
superior en la modalidad de formaci

No requiere experiencia.
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profesional o universitaria queorresponda
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronicaelecomunicacione
y afines Disefio

Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnoldgica o profesional o universitaria @
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Veinticuatro (24) meses dexperiencia
relacionada.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
en la modalidad de formacién tecnolégice
profesional o universitaria queorresponda ¢
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Treinta y seis (36) meses de experiencis
relacionada.

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquiaondalidad.

Cuarenta y ocho (48) meses de experienci
relacionada.

Caddigo @31 ¢ Técnico Administrativo 312¥b ¢ Secretaria GenerglGrupo de Trabajo de Desarrollo

de Talento Humano

AREA FUNCIONAL
Secretaria GenerglGrupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL
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Adelantaractividades para contribuir con el desarrollo del Sistema de Gestion en Seguridag
en el Trabajo (S6ST) para la Superintendencia de Industria y Comercio, teniernderda 103
lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compet]

Contribuiren la ejecuciéon de planes, programas y proyectos relacionadas con el Sis
Gestion en Seguridad y Salud en el TrabajeS&G, teniendo en cuenta los lineamie
definidos.

Participar en la ejecucion de actividades de divulgacion y difusién deorams
procedimientos relacionados con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el T¥:
SST,)de acuerdo con las directrices impartidas.

Brindar apoyo en la elaboracion, revisibn y reporte de informacion, estadist
documentacion del Sima de Gestion en Seguridad y Salud en el Traba8SEGde |
Superintendencia de Industria y Comercion base en la normativa vigente.

Atender a los usuarios internos y externos que requieran solicifuddgermacion clara
precisa, a través de los diferentes canales de comunicacion, teniendo en cue
lineamientos definido y la oportunidad requerida.

Realizar el proceso de gestion documental y archiv@idegma de Gestion en Seguridg
Salud en €lrabajo (S&ST,)de conformidad con los procedimientos internos.

Contribuir en actividades para la promocion y prevencidBistema de Gestion en Seguri(
y Salud en el Trabajo (8ST), con base en los procedimientos establecidos.
Acompafar en linvestigacion de accidentes de trabajo, de acuerdo con los procedim
establecidos.

Elaborar documentos e informes relacionados con la gestiseguridad y salud en el traba
en condiciones de calidad y oportunidad

Participar en la implementacion mejora continua del Modelo Integrado de Planeaci
Gestién de la Superintendencia.

acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v v

Seguridad y Salud en el Trabajo

Riesgos laborales

Normativa en seguridad y salud en el trabajo
Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

v B

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientaciénal usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Estudios

Experiencia

Titulo de formacidon tecnolégica q
corresponda a uno de los siguientes Nuc
Basicos del ConocimientdNBC:

- Administracion

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, tfaajo social y afines

Licenciapara la prestadbn de serviciosen

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tres (3) meses de experiencia relacionag
laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia
Terminacion y aprobacion de estudios | Quince (15) meses de experiencia
formacion tecnoldgica queorresponda a un( relacionada.
de los siguientes Nucleos Baésicos
Conocimienta; NBC:
- Administracion
- Derechoy afines
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingeneria industrial y afines
- Psicologia
- Salud publica
- Sociologia, trabajo social y afines
Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Aprobacion de tres (3) aflos de educad Doce (12) meses dexperiencia relacionada
superior en la modalidad de formaci{ o laboral.
tecnolégica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:
- Administracion
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- Derechoy afines

- Ingenieriaadministrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
profesional o universitaria queorresponda
uno de los siguientes Nucleddasicos de
Conocimienta; NBC:

- Administracion

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Diploma de bachillemecualquier modalidad.

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnoldgica o profesional oniversitaria que
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del ConocimientdNBC:

- Administracion

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud pubta

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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- Sociologia, trabajo social y afines
Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Estudios

Experiencia

Aprobacion de ufil) afio de educacién superi
en la modalidad de formacién tecnoldgice
profesional o universitaria queorresponda
uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Administracion

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Treinta y seis (36) meses de experiencis
relacionada.

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Licencia para la prestacion de servicios

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cuarenta y ocho (48) meses de experienci
relacionada.

Cébdigo @32¢ Técnico Administrativo 31246 ¢ Direccion Financiera

AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

PROPOSITO PRINCIPAL

base en los lineamienta&finidos.

Ejecutar actividades técnicas para el desarrollo de la gestién financiera de la Superintende

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

los procedimientos definidos

Participar en el desarrollo de la gestién financiera, de acuerdo con las directrices impa
2. Realizary tramitar la validacion de la procedencia de las solicitudes de devolucid
presupuesto y elabacion de documentos requeridos, a través de los sistemas de la En
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© ®©

10.

11.

12.

. Desempefiar las demas funciones tpusearasignadas por el jefe inmiato, de acuerdo co

Responder las solicitudes de tramites y requerimientos de informacion presentad
usuarios internos y externos en el dmbito de su competencia, de conformitakbs
lineamientos impartidos.

Realizar la actualizacién de las bases de datos requeritiagestion financiera, atendien
los parametros establecidos.

Apoyar la generacién de cuentas por pagar y las obligaciones de comysipases de
desplazamiento, asi como su reconocimiento y legalizacion, teniendo en cue
lineamientos existentes.

Legalizar los ingresos y administrar las operaciones especiales en el sistema defini
Superintendencia de Industria y Comercio acién a la anulacion, correccion, liberacic
cargue de los recibos de caja, asi como brindar apoyo conceptual a la ventanilla de
siguiendo los procedimientos internos.

Contribuir en las actividades relacionadas con los tramites operativitslde de Deposity
Judicial, de acuerdo con los parametros definidos.

Conciliar el movimiento diario de ingresos o caja, conforme con los procedimientos inti
Realizar las validaciones de paz y salvos, de acuerdo con los requerimientos y loatlirs
establecidos.

Realizar la gestion documental, control y organizacién de los archivos e informaci
dependencia, de acuerdo con los procedimientos correspondientes y las normas viger
Elaborar documentos e informes relacionados con la geftianciera, en condiciones {
calidad y oportunidad.

Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integra
Planeacion y Gestién de la Superintendencia.

la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v v B

Gestion financiera
Contabilidad

Gestion documental
Atencién al ciudadano
Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

I > D

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo de formacién tecnoldgica que correspo
a uno de los siguientes Nucleos Basicos

Conocimienta; NBC:

Administracion

Economia

Contaduria publica

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

Ingenieriade sistemas telematica y afines

Tres (3) meses de experiencia relacionac
laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia
Terminacion y aprobacién de estudios | Quince (15) meses de experiencia
formacion tecnoldgica queorresponda a un( relacionada.
de los siguientes Nucleos Basicos d
Conocimienta; NBC:
- Administracion
- Economia
- Contaduria publica
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Ingenieria de sistemas telematica y afine

ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Aprobaciéon de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnolégica o profesional o universitaria ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

Administracion

Economia

Contaduria publica

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines
Ingenieria de sistemas teleméatica y afing

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
profesional o universitaria queorresponda &

No requiere experiencia.
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uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Administracion

- Economia

- Contaduria publica

- Ingenieria administrata y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afine

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de formaci
tecnoldgica o profesional o universitaria g
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Administracion

- Economia

- Contaduria publica

- Ingenieriaadministrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afing

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio deducacion
superior en la modalidad de formaci
tecnoldgica o profesional o universitaria g
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\NBC:

- Administracion

- Economia

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telemética y afing

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Treinta y seis (36) meses de experienciz
relacionada.

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Cuarenta yocho (48) meses de experiencia
relacionada.
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IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 11
No.De cargos: Uno (9
Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del Jefe Inmediato: Superintendentale Industria y Comercio

Cddigo @33¢ Técnico Administrativo 31241 ¢ LNR Despacho del Superintendente

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo técnico y administrativo en el despacBapiintendente, siguiend
los procedimientos y politicas de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Desarrollar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestién y reunig
Despacho del Superintendente.

Gestionar y operar $osistemas de informacion, aplicativos y deméas herramientas tecno
gue apoyan la operacién de la Superintendencia, de conformidad con las responsabi
autorizaciones que se le asignen.

Mantener actualizado el proceso de gestion documental Rpacho, realizando |
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y
internas.

Gestionar los servicios administrativos que requiera el Despacho del Superinte
conforme a los procedimientos internos.

Elaborar documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las condiciones de
oportunidad que se le indiquen.

Apoyar el desarrollo de reuniones y actividades a nivel interno y externo, docume
informacién y gestionando los serviciosnamstrativos requeridos.

Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclasgigsiendo los tiempos
procedimientos establecidos.

Suministrar informaciéon a los usuarios internos y ciudadanos de acuerdo con la no
derechos y debereproductos y servicioy segun canales de comunicaciéon establecidos
Apoyar la proyeccion despuestas a peticiones, consultas y requerimientos formulados
interno, por los organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gekt
dependencia, de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Participar en la implementacion myejora continua del Modelo Integrado de Planeacic
Gestion de la Superintendencia.
Desempeiiar las demas funciones tpiseanasignadas por etfe inmediato, de acuerdo c(
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Atencion al ciudadano

Gestion documental

Manejo de herramientas ofiméticas
Redaccion y ortografia

Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

Competenciagspecificas Resolucion N° 629
2018 cuando se desarrollen funciones
archivistica:

A
A

Manejo de la informacion y de los recurs
Uso de tecnologias de la informacion
comunicacion
Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

A
A

REQUISITOS DE FORMAGEADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional
corresponda a uno de los siguientes Nuc
Basicos del ConocimientdNBC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas

- Ciencia politicaglaciones Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afineg

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing

- Ingenieria electronicéglecomunicaciones
afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Tres (3) meses de experiencia relacionaq
laboral.
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EQUIVALENCERENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia
Terminacién y aprobacion de estudios
formacion técnica profesional qeerresponda
a uno de los siguientes Nulcleos Basicos
Conocimienta; NBC:
- Administracion
- Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas
- Ciencia politica, relaciontgernacionales
- Comunicacion social, periodismo y afine
- Contaduria publica
- Derechoy afines Quince (15) meses de experiencia
- Disefio relacionada.
- Economia
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronicdelecomunicacione:
y afines
- Matemaéticas, estadistica y afines
- Publicidad y afines
- Psicologia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad
ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas

- Ciencia politica, relaciontgernacionales

- Comunicacion social, periodismo y afine

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.
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- Ingenieria de sistemas, telematica y afin

- Ingenieria electronica, telecomuniaates
y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobaciéon de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas

- Ciencia politica, relaciontgernacionales

- Comunicacion social, periodismo y afine

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin

- Ingenieria electronica, telecomuniaates
y afines

- Matemadticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
en la modalidad de pregrado querresponda
a uno de los siguientes Nucleos Bésicos
Conocimienta; NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas

- Ciencia politica, relaciones Internacional

- Comunicacion social, periodismo y afine

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin

- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicolgia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Treinta y seig(36) meses de experiencia
relacionada.

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominaciéon del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 11
No.De cargos: Cuarenta y seis (46)

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

Cédigo @34 ¢ Técnico Administrativo 3124 ¢ Donde saubiqueel cargo

AREA FUNCIONAL
Donde saibiqueel cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades técnicas para el desarrollo de los procesos de la dependencia asig
acuerdo con loprocedimientosnstitucionales y las necesidades del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

con los procedimientos establecidos.

mismos.

1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informatgdos procesos del arede acuerd(

2. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecr]
gue apoyan la operacion de la Superintendencia, de conformidad con las responsabi
autorizaciones que se le asignen y sugerir alternativas de uso yaligzides respecto de |

3. Atender a los usuarios internos y externos que requieran solicifudgsrmacion clara
precisa, a través de los diferentes canales de comunicacion con oportunidad y efectivi
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10.

11.

12.

Mantener actualizado el proceso destion documental de la dependencia, realizand(
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y
internas.

Contribuir con la administracién de los archivos en custodia de la dependencia, mant
la reseva legal y la proteccién de datos personales de los documentos.

Contribuir en el desarrollo de actividades logistjcasrvicios administrativasn el marco dg
las necesidades de la dependencia.
Apoyar la proyeccidn despuestas a peticiones, consulfagquerimientos formulados a niy
interno, por los organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gest
dependencia, de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar cuadros, informes, estadisticas y deméassdaincernientes que se deriven de
ejecucion y seguimiento de los planes y proyectos a cargo de la dependencia, de con
con las directrices impartidas.

Contribuir con la administracién de la correspondencia de la Entidad y sistema de t
corforme con los lineamientos definidos.

Elaborar documentos técnicos e informes relacionados con su gestién, que req
operacion de laependencia

Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Plane;
Gestion de la Serintendencia.

Desempeniar las demas funciones tpisearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al ciudadano

Gestion documental

Manejo de herramientasfiméticas
Redaccién y ortografia

Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

A Confiabilidad técnica
A Disciplina

A Responsabilidad
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Competencias especificas Resolucion N° 67
2018 cuando se desarrollen funciones
archivistica:

A Manejo de la informacion y de los recurs

A Uso de tecnologias de la informacion
comunicacion

A Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

55



L/ Industria y Comercio
, SUPERINTENDENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional
corresponda a uno de los siguientes Nuc
Basicos del ConocimientdNBC:

Administracion
Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas
Ciencia politica, relaciones Internacionals
Comunicacién social, periodismo y afines
Contaduria publica

Derecho y afines

Disefio

Economia

Fisica

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial gfines
Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
Ingenieria eléctrica y afines

Ingenieria electronica, telecomunicaciong
afines

Matematicas, estadistica y afines
Publicidad y afines

Psicologia

Tres (3) meses de experiencia relacionag
laboral.

EQUIVALENCIA FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminaciéon y aprobacion de estudios
formacion técnica profesional qeerresponda
a uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

Administracion

Bibliotecologia otros deiencias sociales
humanas

Ciencia politica, relaciones Internacional
Comunicacion social, periodismo y afine
Contaduria publica

Derecho y afines

Disefio

Economia

Fisica

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

Ingenieria deistemas, telematica y afine
Ingenieria eléctrica y afines

Quince (15)
relacionada.

meses de experiencia
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- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado g
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencissciales y
humanas

- Ciencia politica, relaciones Internacional

- Comunicacion social, periodismo y afine

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio

- Economia

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas |¢éenatica y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Administracién

No requiereexperiencia.
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- Bibliotecologia otros de ciencias sociale
humanas

- Ciencia politica, relaciones Internacional

- Comunicacion social, periodismo y afine

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio

- Economia

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial fines

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

- Mateméticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
en la modalidad de pregrado querresponda
a uno de los siguientes Nucleos Bésicos
Conocimienta; NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas

- Ciencia politica, relaciones Internacional

- Comunicacion social, periodismo y afine

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio Veinticuatro (24) meses de experiencia
- Economia relacionada.
- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, teleméaticafines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
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Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Treinta y seis (36) meses de experiencii

relacionada.

Cabdigo @35¢ Técnico Administrativo 3124 ¢ Oficina de Tecnologia e Informatica

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologidmformatica

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente en el desarrollo de los procesos de la gestion de tecnologias de la inf
y las comunicaciones deSaperintendencisgonforme con los lineamientos y hormas existen

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyarenel andlisis, programacion y disefo técnico de los sistemas de informacioén req
para el mejoramiento de la informacién y la automatizacion de las dependencias, de
con los requerimientos de la entidad.

2. Brindar asistencia técnica &s actividades necesarias para el funcionamigrgeguimientd
de la infraestructura tecnoldgica, acorde con los procedimientos definidos.

3. Realizar apoyo técnico émoperacion de los sistemas de informacion de la entidad, ten
en cuenta los requerimientos de los usuarios.

4. Ejecutar actividades para garantizar la seguridad de la infraestructura tecnolégica de lal
teniendo en cuenta los lineamientivéernos

5. Atenderproblemas eventuales de los sistemas de informacion y la infraestructura tecng
en atencion a las necesidades y requerimientos institucionales.

6. Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informacion desarrollados y adquiridg
entidad, de conformidad con los procedimientos y programaciones establecidas.

7. Brindar apoyo en los procesos de informatica forense que le sean asignados, teni
cuenta los procedimientos definidos.

8. Elaborar documentos técnicos e informes relacionatms su gestion, que requiera
operacién de la Oficina de Tecnologia e Informéatica.

9. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Plane;
Gestién de la Superintendencia.

10. Desempefiar las demas funciones tpisearasignada por el jefe inmediato, de acuerdo ¢
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software

A Sistemas Operacionales

A Redes de Datos

A Atencion al usuario

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional (
corresponda a uno de los siguientes Nuc

Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
- Ingenieria electronica, telecomunicaciong

afines

Tres (3) meses de experiencia relacionag
laboral.

EQUIVALENCIA FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminacion y aprobacion de estudios
formacion técnica profesional qeerresponda
a uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Quince (15) meses de

relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado g
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia
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Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
en la modalidad de pregrado qaerresponda
a uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquiaodalidad.

Treinta y seis (36) meses de experiencis
relacionada.

Caddigo @36¢ Técnico Administrativo 3124 ¢ Oficina de Tecnologia e Informatip&rupo de
Trabajo de Gestion de Informacién y Proyectos Informaticos

AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologia e Informatic@rupo de Trabajo de Gesti6n de Informaciéngyectos
Informéaticos

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo para el desarrollo de las funciones de gestion de informacion y pr
informaticos, conforme con Igmrametros definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

definidos.
2.
3.
requerimientos de los usuarios.
4,
5.

1. Brindar apoyo en el desarrollo de proyectos informaticos, con base en los linear

Ejecutar actividades para el desarrollo de aplicativos y sistemas de informacion requeri
el cumplimiento de los objetivos de la entidad, con base en los parametros técnicos de
Colaborar en la operacion de los sistemas de informacion de la entidad, de acuerdg

Ejecutar las actividades de controtesarios para garantizar la seguridad de la infraestru
tecnoldgica de la Entidaniendo en cuenta los lineamientos sefialados por la Entidad.
Brindar asistencia técnica ante problemas eventuales de los sistemas de informag
infraestructura tenologica, de acuerdo con las necesidades y requerimientos institucio
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6. Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informacién desarrollados y adquiridg
entidad, de conformidad con los procedimientos y programaciones establecidas.
7. Elaborar doementos e informes relacionados con su gestion, que requiera la operacid
Oficina de Tecnologia e Informética.
8. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Plane;
Gestion de la Superintendencia.
9. Desempefiar las demas funciones tpusearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
A Planeacion y gestion de recursos tecnoldgicos
A Sistema®peracionales
A Bases déatos
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
A Aprendizaje continuo
A Orientacion a resultados A Confiabilidad técnica
A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina
A Compromiso con la organizacion ‘ P .
. ) : A Responsabilidad
A Trabajo en equipo
A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional (¢
corresponda a uno de los siguientes Nuc
Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afing
- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciong
afines

Tres (3) meses de experiencia relacionag
laboral.

EQUIVALENCIA 1 FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminacion y aprobacion de estudios
formacion técnica profesional qeerresponda
a uno de los siguientes Nucleos Bésicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Quince (15)
relacionada.

meses de experiencia
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ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobaciéon de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
en la modalidad de pregrado querresponda
a uno de los siguientes Nucleos Bésicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquiaodalidad.

Treinta y seis (36) meses de experiencis
relacionada
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Cédigo @37¢ Técnico Administrativo 3124 ¢ Oficina de Tecnologia e Informéatic&rupo de
Trabajo de Servicios Tecnolégicos

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologidmformaticac Grupo e Trebajo e Servicios Tecnolégicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades concernientes a servicios tecnolégicos, de acuerdo con las
definidas para la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

. Desempefiar las demas funciones tpisearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo

Apoyar en el analisis de sistemas id®rmacion para el mejoramiento en el manej
automatizacion de informacion en las dependencias, de acuerdo con los requeris
definidos.

Ejecutar actividades necesarias para el adecuado funcionamiento de la infraes
tecnolégica garantizandd soporte requerido, acorde con los procedimientos definidos [
Entidad.
Contribuir en la operacién de los sistemas de informacién de la Entidad, de acuerdo
requerimientos de los usuarios.

Verificar el mantenimiento y soporte de la infraestnig tecnoldgica existente, teniendo
cuenta los lineamientosstablecidos

Ejecutar actividades para garantizar la seguridad de la infraestructura tecnoldgica de lal
teniendo en cuenta los lineamientiméernos

Actualizar el registro relacionadon la informacion de la infraestructura tecnoldgica que p
la entidad, conforme a los procedimientos y directrices institucionales.
Actualizar el inventario de hardware y software de la plataforma tecnoldgica de la Entig
acuerdo a loineamientos definidos

Atender problemas eventuales de los sistemas de informacion y la infraestructura tecn
de acuerdo con las necesidades y requerimientos institucionales.

Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informacion desarrolladqaindesl por |g
Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar documentos e informes relacionados con su gestion, que requiera la operac
Oficina de Tecnologia e Informética.

Participar en la implementacion y mejora contirded Modelo Integrado de Planeacior
Gestion de la Superintendencia.

la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> v > >

Sistemas operacionales
Herramientas de desarrollo web
Redes de datos

Servicio al usuario

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

> >

Aprendizaje continuo A Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados A Disciplina
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con larganizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

> I > I

A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional (
corresponda a uno de los siguientdsicleos

Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
- Ingenieria electronica, telecomunicaciong

afines

Tres (3) meses de experiencia relacionag
laboral.

EQUIVALENCERENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminacion y aprobacion de estudios
formacion técnica profesional qeerresponda
a uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Quince (15) meses de

relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado g
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTEARTERNATIVA

Estudios

Experiencia
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Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieriaelectrénica, telecomunicacione
y afines

Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
en la modalidad de pregrado qaerresponda
a uno de los siguienteNucleos Bésicos d
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Treinta y seis (36) meses de experiencis
relacionada.

Caddigo @38¢ Técnico Administrativo 3124 ¢ Oficina de Tecnologia e Informatip&rupo de

Trabajo de Sistemas de Informacién

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologidmformaticac Grupo de Trabajo de Sistemasldformacion

PROPOSITO PRINCIPAL

con los parametros definidos.

Brindar apoyo en la operacion y actualizacion de sistemas de informacién de la Entidad, ¢

DESCRIPCIONRENCIONES ESENCIALES

Apoyar el desarrollo y control de sistemas de informacién para el mejoramiento en el
y automatizacion de informacién en las dependencias, de acuerdo con los requeri
definidos.

Hacer labores de mantenimiento y actualizadie los sistemas de informacién, de acue
con lodineamientos internas

Contribuir en la operacion de los sistemas de informacién de la entidad, de acuerdo
requerimientos de los usuarios.

Ejecutar las actividades de control necesarios paemtizar la seguridad de la infraestruct
tecnoldgica de la Entidaniendo en cuenta los lineamientestablecidos

Brindar asistencia técnica ante problemas eventuales de los sistemas de informag
infraestructura tecnolégica, de acuerdo conrlasesidades y requerimientos institucionale
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Oficina de Tecnologia e Informética.

Gestion de la Superintendencia.

Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informaciéon desarrollados y adquiridg
entidad, de conformidad con los procedimientos y programaciones establecidas.
Elaborar documentos e informes relacioos@don su gestidn, que requiera la operacion (

Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planei

Desempeniar las demas funciones tpusearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas Operacionales
Bases de datos

> >

Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software

COMPETENCIBSMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

I I I I D

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional (¢
corresponda a uno de los siguientes Nuc
Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afing
- Ingenierialectrénica, telecomunicacioney
afines

Tres (3) meses de experiencia relacionag
laboral.

EQUIVALENCIA 1 FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminacion y aprobacion de estudios

formacion técnica profesional qeerresponda
a unode los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Quince (15)
relacionada.

meses de experiencia
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ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenierieelectronica, telecomunicaciong
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobaciéon de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del ConocimientdNBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
en la modalidad de pregrado querresponda
a uno de los siguientes Nucleos Bésicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquiaodalidad.

Treinta y seis (36) meses de experiencis
relacionada
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Cédigo @39¢ Técnico Administrativo 3124 ¢ Oficina de Tecnologia e Informéatic&rupo de
Trabajo de Informatica Forense y Seguridad Digital

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologia e Informatic@rupo de Trabajo de Informatica ForenSeguridad Digita
PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir con el desarrollo del proceso de informética forense y seguridad digital, que p
mejorar la prestacion de legrvicios, conforme con los lineamientos y nhormas existentes.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con el tratamiento y adquisicién de mensajes de dageslencias digitales, qu
permita el desarrollo de las investigaciones administrativas realizadas por las
competentes de la Entidad, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.

2. Brindar asistencia en las visitas administrativas o en la toohectigaciones que se adelant
en las diferentes areas misionayade apoyo, de acuerdo con los protocolos establecidos
requerimientos de los usuarios.

3. Colaborar con el analisis de sistemas de informaciéon para el mejoramiento en el m
automatizaciéon de informacion en las dependencias, de acuerdo con los requerin
definidos.

4. Colaborar con el seguimiento y control a los programas de mantenimiento y soport
infraestructura tecnolégica existente, teniendo en cuenta los lineamientosddefin

5. Brindar asistencia técnica ante problemas eventuales de los sistemas de informag
infraestructura tecnolégica, de acuerdo con las necesidades y requerimientos estableg

6. Apoyar en la elaboracion de comunicaciones para dar respuesta liciagies efectuadas pq
los usuarios internos y externos, de acuerdo con los criterios definidos

7. Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informacion desarrollados y adquiridg
entidad, de conformidad con los procedimientos y reglas estabdecida

8. Elaborar documentos e informes relacionados con su gestién, que requiera la operac
Oficina de Tecnologia e Informética.

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planei
Gestion de la Superintendencia.

10. Desempefiar las demas funciones tpusearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
A Administracion de bases de datos
A Seguridad informéatica
COMPETENCIE®MPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

A Aprendizaje continuo

A Or!entac!(?n aresultados A Confiabilidad técnica

A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina

A Compromiso con la organizacion ‘ P -

< ) : A Responsabilidad

A Trabajo en equipo

A Adaptacién al cambio
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional (
corresponda a uno de los siguientes NuUc
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
- Ingenierieelectronica, telecomunicacioney
afines

Tres (3) meses de experiencia relacionag
laboral.

EQUIVALENCIA 1 FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminacion y aprobacion de estudios
formacion técnica profesional qeerresponda
a unode los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

Quince (15)
relacionada.

meses de experiencia

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) aflos de educaq
superior en la modalidad de pregrado g
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieriaelectronica, telecomunicaciong
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\NBC:

No requiere experiencia.
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- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

Estudios Experiencia

Aprobacion dein(1) afio de educacion superi| Veinticuatro (24) meses de experiencia
en la modalidad de pregrado que correspol relacionada

a uno de los siguientes Nucleos Bésicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquimodalidad. | Treinta y seis (36) meses de experiencii
relacionada

Cdbdigo 0740; Técnico Administrativo 3124l ¢ Direccién de Investigaciones para el Control y
Verificacion de Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal
AREA FUNCIONAL
Direccion denvestigaciones para el Control y Verificacion de Reglamentos Técnicos y Met
Legal

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la operacién de los Laboratorios de la Superintendencia, siguiendo los mg
procedimientos internos.

DESCRIPCIONRENCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas para la operacién de Laboratorios de la Superinte
siguiendo los métodos y procedimientos internos.

2. Realizar calibraciones en las magnitudes de masa y volumen, y analizar sus resultados
almétodo establecido.

3. Apoyar actividades para la documentacion, implementacién y mantenimiento del Sist]
Gestion de los Laboratorios, conforme a lo establecido en el Sistema Integral de
Institucional y las normas técnicas aplicables.

4. Apoyar logprocedimientos orientados a fortalecer las actividades de vigilancia, inspe
control asignadas a la Direccion.

5. Contribuir en la ejecucién de actividades de aseguramiento de la validez de los reg
siguiendo los procedimientos internos.

6. Elaborar documentos e informes relacionados con la operacion de la Direccién de C
Verificacion de Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integra
Planeacion y Gesti@e la Superintendencia.

71



/" Industria y Comercio
,, SUPERINTENDENCIA

Desempeiniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acl

la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> > >

Metrologia
Estadistica basica

Estimacion de lancertidumbre de las mediciones

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

EEEEESES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

A Confiabilidad técnica

A Disciplina

A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional ¢
corresponda a uno de los siguientes Nuc
Basicos del ConocimientdNBC:

Fisica

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria agricola, forestal y afines
Ingenieria agroindustrial, alimentos y afi
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
Ingenieria biomédica y Afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de minas, metalurgia y afine
Ingenieria de sistemas, telematica y afir
Ingenieria eléctrica y afines

Ingenieria electrénica, telecomunicacio
y afines

Ingenieria industrial y afines

Ingenieria mecénica y afines

Ingenieria quimica y afines

Tres (3) meses de experiencia relaagm o

laboral.

EQUIVALENCIA 1 FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia
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Terminacion y aprobacion de estudios

formacién técnica profesional ay
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Fisica

- Ingenieriaadministrativa y afines

- Ingenieria agricola, forestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos
afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afinej

- Ingeniera de sistemas, telematica y afin

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronice
telecomunicaciones y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecénica y afines

- Ingenieria quimica y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidg

Quince (15) meses de experiencia
relacionada.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\NBC:

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria agricola, forestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos
afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgiafjnes

- Ingenieria de sistemas, telematica y afil

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronice
telecomunicaciones y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanica y afines

- Ingenieria quimica y afines

Doce (12) meses de experiencia relacionada
laboral.
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Diploma de bachiller en cualquiaodalidad.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria agricola, forestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos
afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afinej

- Ingenieria de sistemas, telematica y afil

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrénice
telecomunicaciones y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanica y afines

- Ingenieria quimica y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidg

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educac
superior en la modalidad de pregrado ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\NBC:

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria agricola, forestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos
afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgiafines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afij

- Ingenieria eléctrica y afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada.
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- Ingenieria electronice
telecomunicaciones y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanica y afines

- Ingenieria quimica y afines

Diploma de bachiller ezualquier modalidad.

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidg Treinta y seis (36) meses de experiencig
relacionada.

Cabdigo @41¢ Técnico Administrativo 3124 ¢ Direccién denvestigacinesde Proteccién de Datos
Personales

AREA FUNCIONAL
Direccién de Investigariesde Proteccién de Datos Personales

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir enel analisis y monitoreo de elementos técnicos que se requieran en los proce
proteccin de datos personales, siguiendo las politicas y procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar requerimientos de informacion y comunicaciones, que requiera el proc
vigilancia de proteccién de datos personales, siguiengodosdimientos y politicas interng

2. Apoyar la revision de examenes de datos, los elementos informéticos o de hardware
hayan tomado en investigaciones administrativas, y elaborar los reportes respectivos.

3. Apoyar la implementacion de procedimientis aseguramiento de la evidencia, contro
elementos probatorios, herramientas de hardware y software certificadas y las no
regulaciones pertinentes al andlisis en profundidad que debe desarrollar.

4. Brindar apoyo técnico en las actividades de wigjda inspeccién y control para la protecg
de datos personales.

5. Participar en la administracion y analisis del Registro Nacional de Bases de [
conformidad con los procedimientos internos.

6. Brindar apoyo técnico en el analisis y manejo de infoémadatos, estadisticas y reportes (
requiera el proceso de vigilancia de proteccién de datos personales.

7. Brindar soporte técnico a los sistemas de informacion que respaldan el proceso d
personales.

8. Participar en la implementacién y mejarantinua del Modelo Integrado de Planeacig
Gestion de la Superintendencia.

9. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acy
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad de la informacion
Analitica de datos

Gestion documental

Manejo de herramientas informaticas
Excel

> I I D
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

> > D> D

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional (
corresponda a uno déos siguientes Nucleg
Basicos del Conocimientd\BC:

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
- Ingenieria electronica, telecomunicaciong

afines

Tres (3) meses de experiencia relacionag
laboral.

EQUIVALENCIA FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Terminacion y aprobacion de estudios
formacion técnica profesional qeerresponda
a uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronicdelecomunicacione:
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Quince (15)
relacionada.

meses de experiencia

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educaq
superior en la modalidad de pregrado ¢
corresponda a unale los siguientes Nuclec
Basicos del Conocimientd\BC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.
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Diploma de bachiller en cualquier modalidac|

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimien{dNBC:

-y : A No requiere experiencia.
- Ingenieria de sistemas, teleméaticafines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior

y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe

en la modalidad de pregrado qaerresponda

a uno delos siguientes Nucleos Basicos

Conocimienta; NBC:

Veinticuatro (24) meses de experiencia

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin| relacionada

- Ingenieria electrénica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Treinta y seis (36) meses de experiencii
relacionada

Cddigo @42¢ Técnico Administrativo 3124 ¢ Secretaria GeneralGrupo de Trabajo de Desarrollo
de Talento Humano

AREA FUNCIONAL
Secretaria GeneralGrupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para contribuir cgrdesarrollo del Sistema de Gestion en Seguridad y
en el Trabajo (S6ST) para la Superintendencia de Indust@amercio, teniendo en cuenta |
lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoy&n la ejecucion de planes, programas y proyectos relacionadas con el Sis
Gestion en Seguridad y Salud en el TrabajeS&3, teniendo en cuenta los lineamie
definidos.
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10.

Participar en la ejecucion de actividades de divulgacion y difusién deorass
procedimientos relacionados con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Tz
SST,)de acuerdo con las directrices impartidas.

Colaborar en la elaboracion de documentos del Sistema de Gestion en Seguridad y S
Trabajo (S€&ST) de la Superintendencia de Industria y Comeroio base en la normati
vigente.

Atender a los usuarios internos y externos que requieran solicifugdermacion clara
precisa, a través de los diferentes canales de comunicacion, de acuerdo lowalogentos
definidos y la oportunidad requerida.

Apoyar en el proceso de gestion documental y archivo del Sistema de Gestion en Se
Salud en el Trabajo (8%T), de conformidad con los procedimientos internos.
Contribuir en actividades para leomocion y prevencion de Sistema de Gestion en Segy
y Salud en el Trabajo (§ST), con base en los procedimientos establecidos.
Acompafar en la investigacion de accidentes de trabajo, de acuerdo con los proced
establecidos.

Elaborar documente informes relacionados con la gest@rseguridad y salud en el trabz
en condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planex
Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demdsnciones que le sean asignadas por la autoridad competent
acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Riesgos laborales

Normativa en seguridaglsalud en el trabajo
Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional ¢
corresponda a uno de los siguientes Nuc
Basicos del Conocimientd\BC:

Tres (3) meses de experiencia relacionac

- ., laboral.
Administraciéon

Derecho y afines
Ingenieria administrativa y afines
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- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Licenciapara la prestacibn de servicios
Seguridad y Salud en eabajo.

EQUIVALENCIA FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia
Terminacién y aprobacion de estudios
formacion técnica profesional qaerresponda
a uno de los siguientes Nucleos Basidek
Conocimienta; NBC:
- Administracion
- Derechoy afines
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines | Quince (15) meses de experiencia
- Ingenieria industrial y afines relacionada.
- Psicologia
- Salud publica
- Sociologia, trabajo social y afines
Diploma de bachiller ecualquier modalidad.
Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Administracion

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitayeafines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Doce (12) meses de experienm@éacionada

o laboral.
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Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado (
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del ConocimientdNBC:

- Administracion

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Licenciapara la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educac
superior en la modalidad de pregrado ¢
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos deConocimienta; NBC:

- Administracion

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Diploma de bachiller en cualquimodalidad.

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Estudios

Experiencia
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Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Licencia para la prestacion de servicios| relacionada
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Treinta y seis (36) meses de experienciq

Cébdigo @43¢ Técnico Administrativo 3124 ¢ Direccién Financiera

AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico en l@suntosfinancieros de la Superintendencia, teniendo en cuent
normas vigentes y los procedimientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en el desarrollo de la gestion financiera, de acuerdo con las directrices impe

2. Tramitarla validacion de la procedencia de las solicitudes de devoluciones al presuf
elaboracion de documentos requeridos, a través de los sistemas de la Entidal
procedimientos definidos

3. Atender las solicitudes de tramites y requerimientos de infoidngpresentadas por usuari
internos y externos en el ambito de su competencia, de conforntdadbs lineamientoy
impartidos.

4. Actualizar las bases de datos requeridas en la gestion financiera, atendiendo los pal
establecidos.

5. Brindar acompafiamient@en la generacién de cuentas por pagar y las obligacioni
comisionesy gastos de desplazamiento, asi como su reconocimiento y legalizacion, te
en cuenta los lineamientos existentes.

6. Contribuir en la legalizacién de los ingey administrar las operaciones especiales ¢
sistema definido por la Superintendencia de Industria y Comercio con relacién a la ar
correccion, liberacién o cargue de los recibos de caja, asi como brindar apoyo concej
ventanilla de reaudo, siguiendo los procedimientos internos.

7. Contribuir en las actividades relacionadas con los tramites operativos de titulos de [
Judicial, de acuerdo con los parametros definidos.

8. Adelantar la conciliacion del movimiento diario de ingresos q cajaforme con lo
procedimientos internos.

9. Realizar las validaciones de paz y salvos, de acuerdo con los requerimientos y los line
establecidos.

10. Realizar la gestién documental, control y organizacion de los archivos e informacic
dependenciade acuerdo con los procedimientos correspondientes y las normas vigent

11. Elaborar documentos e informes relacionados con la gestion financiera, que reqt
operacion de la dependencia en condiciones de calidad y oportunidad.

12. Participar en la implenméacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integradi
Planeacion y Gestion de la Superintendencia.

13. Desempefiar las demas funciones tpisearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOMMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Gestion financiera

A Contabilidad
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A Gestién documental
A Atencion al ciudadano
A Excel
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
A Aprendizaje continuo
A Orientacion a resultados A Confiabilidad técnica
A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina
A Compromiso con la organizacion ‘ P .
. ) : A Responsabilidad
A Trabajo en equipo
A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional (
corresponda a uno déos siguientes Nuclec
Basicos del Conocimientd\BC:

- Administracion Tres (3) meses de experiencia relacionac
- Economia laboral.
- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afing

EQUIVALENCIA FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia

Terminaciéon y aprobacion de estudios
formacion técnica profesional qeerresponda
a uno de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Administracion

- Economia

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afing

Quince (15) meses de experiencia
relacionada.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
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Aprobacion de dos (2) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimien{dNBC:

- Administracion

- Economia

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industai y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afine

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia relacionad
o laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobaciéon de tres (3) afios de educad
superior en la modalidad de pregrado g
corresponda a uno de los siguientes Nucl
Basicos del Conocimientd\BC:

- Administracion

- Economia

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieriandustrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afine

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educac
superior en la modalidad de pregrado d
corresponda a unale los siguientes Nuclec
Basicos del Conocimientd\NBC:

- Administracion

- Economia

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afing

Diploma de bachiller en cualqui@odalidad.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Estudios

Experiencia
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Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Treinta y seis (36) meses de experiencig

relacionada

IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 09
No.De cargos: Siete (7)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Cadigo @44¢ Técnico Administrativo 31208 ¢ Donde se ubique el cargo

AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdasorstrucciones recibidag
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de j
programagiel area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Realizar la recoleccion, registro, consolidacién y estadistica de la informacion
correspondiente a los planes, programas y proyectos que gestiona la dependencia.
Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion administrativa y logistica del
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Mantener el proceso dgestion documental y archivte la dependencijade conformidad co
losprocedimientosnternos.

Colaborar con la administracion de los archivos en custodia de la dependencia, mantel
reserva legal y la proteccién de datos personales de los documentos.

Brindar apoyo a la administracién de la correspondencia de la Entidad, confornues
lineamientos definidos.

Atender a los usuarios internos y externos que requieran solicifuddgermacion clara
precisa, a través de los diferentes canales de comunicacidmportunidad y efectividad.
Contribuir en el desarrollo de actividadesistigas en el marco de las necesidades (
dependencia.

Apoyar a la dependencia pala preparacion y entrega oportuna de la informacién
requieran usuarios internsy externos.

Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos siguleadtiempos \
procedimientos establecidos.

Elaborar documentos e informes relacionados con su gestion, que requiera la operac
dependencia en condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Irdegde Planeacion
Gestion de la Superintendencia.

Desempeniar las demas funciones tpiseanasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Atencién al ciudadano

Manejode herramientas ofiméaticas
Gestién documental

Redaccién y ortografia

Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

Competencias especificas Resolucion N° 67
2018 cuando se desarrollen funciones
archivistica:

A
A

Manejo de la informacion y de los recurs
Uso de tecnologias da informacién y |
comunicacion

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

A

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educa
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientedllcleos Basicos del Conocimie
¢ NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas

- Ciencia politica, relaciones Internacionalg

- Comunicacion social, periodismo y afineg

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio

- Economia

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicaciong
afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

Seis (6) meses de experiencia relacionag
laboral.
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- Publicidad y afines
- Psicologia

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior de pregrado qumrresponda a uno d
los siguientes  Ndacleos  Basicos
Conocimienta; NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas

- Ciencia politica, relaciones Internacional

- Comunicacion social, periodismo y afine

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefo

- Economia

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrénica, telecomunicacior
y afines

- Matemadticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualquimodalidad.

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
de pregrado quecorresponda a uno de Ic
siguientes Nucleos Basicos del Conocimier]
NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencissciales Y,
humanas

- Ciencia politica, relaciones Internacional

- Comunicacion social, periodismo y afine

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio

- Economia

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacicmada
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- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemalematica y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Treinta (30) meses de experiencia
relacionada

Cédigo @45¢ Técnico Administrativo 31239 ¢ Oficina de Tecnologia e Informéatica
AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologid’formatica
PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantaractividadegécnicagelacionadas con los procesos de tecnologias de la informacid
comunicaciones, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el disefia@esarrollo y operaciéte los sistemas de informacién requeridos pa
mejoramiento de la informacion y la automatizacion de las dependencias, de acuerdo
requerimientos de la entidad.

2. Brindar asistencia técnica en las actividades necesara®pfimcionamiento y seguimien
de la infraestructura tecnolégica, acorde con los procedimientos definidos.

3. Ejecutar actividades para garantizar la seguridad de la infraestructura tecnolégica de la|
teniendo en cuenta los lineamientipstitucianales

4. Atender problemas eventuales de los sistemas de informacion y la infraestructura tecn
en atencion a las necesidades y requerimientos institucionales.

5. Apoyar en la realizacion geuebas técnicas a los sistemas de informacion desarrollg
adquiridos por la entidad, de conformidad con los procedimientos y programal
establecidas.

6. Brindar apoyo en los procesos de informatica forense que le sean asignados, teni
cuenta bs procedimientos definidos.

7. Elaborar documentos técnicos e informes relacionados con su gestion, que req
operacion de la Oficina de Tecnologia e Informatica.

8. Participar en la implementaciéon y mejora continua del Modelo Integrado de Planei
Gestion de la Superintendencia.

9. Desempeniar las demas funciones tpieearmasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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A Mantenimiento preventivo y correctivo de hardea software
A Sistema®peracionales
A Redes delatos
A Atencion al usuario
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
A Aprendizaje continuo
A Orientacion a resultados A Confiabilidad técnica
A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina
A Compromiso con la organizacion ‘ P .
. ) : A Responsabilidad
A Trabajo en equipo
A Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educa
superior de pregrado queorresponda a uno d
lossiguientes Nucleos Basicos del Conocimi
¢ NBC:

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
- Ingenieria electronica, telecomunicaciong

afines

Seis (6) meses de experiencia relacionag
laboral.

EQUIVALENCIAS FRENREQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior de pregrado qumrresponda a uno d
los siguientes  Ndacleos  Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
de pregrado quecorresponda a uno de Ic
siguientes Nucleos Basicos del Conocimier
NBC:

- Ingenieria de sistema®lematica y afines

Dieciocho (18)
relacionada

meses de experiencia
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Diploma de bachiller en cualgquier modalidad

Ingenieria electrénica, telecomunicacior]
y afines

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Treinta (30) meses de experiencia

relacionada

Cabdigo @46¢ Técnico Administrativo 31238 ¢ Oficina de Tecnologé&nformaticag Grupo de
Trabajo de Gestién de Informacién y Proyectos Informaticos

Oficina @ Tenologiae Informéaticag Grupo de TrabajoedGestiérde Informacién y Proyectos

AREA FUNCIONAL

Informéticos

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en los procesos de gestion de informacion y proyectos informaticos, conforme
pardmetros definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en el desarroltte proyectos informéaticos, con base en los lineamientos defini

2. Brindar asistencia técnica en el desarrollo de aplicativos y sistemas de informacién re
para el cumplimiento de los objetivos de la entidad, con base en los parametros t
definidos.

3. Apoyar en la operacion de los sistemas de informacion de la entidad, de acuerdo
requerimientos de los usuarios.

4. Ejecutar las actividades de control necesarios para garantizar la seguridad de la infrae
tecnoldgica de la Entidatiniendo en cuenta los lineamientos sefialados por la Entidad.

5. Brindar asistencia técnica ante problemas eventuales de los sistemas de informag
infraestructura tecnolégica, de acuerdo con las necesidades y requerimientos institucig

6. Realizar pruetmtécnicas a los sistemas de informacion desarrollados y adquiridos
entidad, de conformidad con los procedimientos y programaciones establecidas.

7. Elaborar documentos e informes relacionados con su gestién, que requiera la operac
Oficina deTecnologia e Informatica.

8. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Plane;
Gestién de la Superintendencia.

9. Desempefiar las demas funciones tpusearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Planeacion y gestion de recursos tecnolégicos

A Sistemas Operacionales

A Bases de datos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes 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

Adaptacién al cambio

I >y I > D

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS BERMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educa
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim
¢ NBC:

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
Ingenieriaelectrénica, telecomunicaciones

afines

Seis (6) meses de experiencia relacionag
laboral.

EQUIVALENCIAS FRENREQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior de pregrado qumrresponda a uno d
los siguientes  Nucleos  Basicos |
Conocimienta; NBC:
- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
Ingenieria electrénica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
de pregrado quecorresponda a uno de Ic
siguientes Nucleos Basicos del Conocimier
NBC:

Dieciocho (18) meses de experiencig

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin relacionada
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines
Diploma de bachilteen cualquier modalidad.
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Treinta (30) meses de experiencia
relacionada
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Cébdigo @47 ¢ Técnico Administrativo 31238 ¢ Oficina deTecnologia e InformaticaGrupo de
Trabajo de Servicios Tecnolégicos

AREA FUNCIONAL
Oficinade Tecnologia e InformaticaGrupo de TrabajoedServicios Tecnolégicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en las actividades concernientéssaervicios tecnoldgos, de acuerdo con las politi
definidas para la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el andlisis de sistemas de informacién para el mejoramiento en el m
automatizacion de informacion en las dependencias, de acuerdo caegosrimientos
definidos.

2. Ejecutar actividades necesarias para el adecuado funcionamiento de la infraes
tecnolégica garantizando el soporte requerido, acorde con los procedimientos definido

3. Contribuir en la operacion de los sistemasrdermacion de la Entidad, de acuerdo con
requerimientos de los usuarios.

4. Verificar el mantenimiento y soporte de la infraestructura tecnoldgica existente, tenief
cuenta los lineamientos definidos.

5. Ejecutar actividades para garantizar la segdrittala infraestructura tecnoldgica de la Entig
teniendo en cuenta lgsrocedimientos internas

6. Actualizar el inventario de hardware y software de la plataforma tecnolégica de la Enti
acuerdo a los lineamientestablecidos

7. Atender problemasventuales de los sistemas de informacion y la infraestructura tecno
de acuerdo con las necesidades y requerimientos institucionales.

8. Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informacién desarrollados y adquiridg
Entidad, de conformidacdbao los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos e informes relacionados con su gestién, que requiera la operac
Oficina de Tecnologia e Informéatica.

10. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Plane{
Geston de la Superintendencia.

11. Desempefiar las demas funciones tpusearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Sistemas operacionales

A Redes de datos

A Servicio alisuario

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

A Aprendizaje continuo

A Or!entac!(?n aresultados A Confiabilidad técnica

A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina

A Compromiso con la organizacion ‘ -

< ) : A Responsabilidad

A Trabajo en equipo

A Adaptacién al cambio
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educa
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim

¢ NBC: Seis (6) meses de experiencia relaciona(

. , » , laboral.
- Ingenieria de sistemaglematica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicaciong
afines

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia

Aprobaciéon de tres (3) afios de educad

superior de pregrado qumrresponda a uno d

los siguientes  Nuacleos  Basicos

Conocimienta; NBC:

. . ” . | No requiere experiencia.

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin

- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachér en cualquier modalidad.

Estudios Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
de pregrado que corresponda a uno de
siguientes Nucleos Basicos del Conocimier
NBC:
Dieciocho (18) meses de experiencia
- Ingenieria de sistemas, teleméticafines | relacionada
- Ingenieria electronica, telecomunicacior

y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Treinta (30) meses de experiencia
relacionada

Caddigo @48¢ Técnico Administrativo 31238 ¢ Oficina de Tecnologia e Informatip&rupo de
Trabajo de Sistemas de Informacion

AREA FUNCIONAL
Oficina @ Tenologia e InformaticaGrupo de Trabajo de Sistemasldformacion
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PROPOSITRRINCIPAL

Apoyar las actividades para el desarrollo de sistemas de informacién de la Entidad, confq
los parametros definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de sistemas de informacion para el mejoramiento en el mg
automatizacion de informacién en las dependencias, de acuerdascorcesidades interng

2. Efectuar labores de mantenimiento y actualizacion de los sistenmaf®heacion, de acuerd
con los requerimientos establecidos.

3. Contribuir en la operacion de los sistemas de informacién de la entidad, de acuerdo
procedimientos internas

4. Ejecutar las actividades de control necesarios para garantizar la seguridaufrdestructura
tecnoldgica de la Entidatbniendo en cuenta los lineamientos sefialados por la Entidad.

5. Brindar asistencia técnica ante problemas eventuales de los sistemas de informag
infraestructura tecnolégica, de acuerdo con las necesglgdequerimientos institucionales

6. Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informacién desarrollados y adquiridg
entidad, de conformidad con los procedimientos y programaciones establecidas.

7. Elaborar documentos e informes relacionados corestian, que requiera la operacion de
Oficina de Tecnologia e Informética.

8. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planei
Gestion de la Superintendencia.

9. Desempeniar las demas funciones tpieeamasignadas por gfe inmediato, de acuerdo cq
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software

A Sistemas Operacionales

A Bases de datos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

A Aprendizaje continuo

A Orientacion a resultados A Confiabilidad técnica

A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina

A Compromiso con la organizacion ‘ -

< ) : A Responsabilidad

A Trabajo en equipo

A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Aprobacion de dos (2) afios de educa
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim

¢ NBC: Seis (6) meses de experiencia relacionag

-y : A laboral.
- Ingenieria de sistemas, teleméaticafines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciong
afines

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia

Aprobaciéon de tres (3) afios de educad

superior de pregrado qumrresponda a uno d

los siguientes  Nucleos  Bésicos

Conocimienta; NBC:

. : » . | No requiere experiencia.

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin

- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
de pregrado quecorresponda a uno de Ic
siguientes Nucleos Basicos del Conocimien
NBC:
Dieciocho (18) meses de experiencig
- Ingenieria de sistemas, telemética y afin relacionada
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|

y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Treinta (30) meses de experiencia
relacionada

Caddigo @49¢ Técnico Administrativo 31238 ¢ Oficina de Tecnologia e Informatip&rupo de
Trabajo de Informéatica Forense y Seguridad Digital

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologia e Informatir@rupo de Trabajo de Informatica ForenSeguridad Digita

PROPQOSITO PRINCIPAL
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Apoyar lasactividades de informatica forense y seguridad digital, que permitan mejg
prestacion de los servicios, conforme con los lineamientos y normas existentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Contribuir en el tratamiento y adquisicion de mensajes de dawsdencias digitales, qu
permita el desarrollo de las investigaciones administrativas realizadas por las
competentes de la Entidad, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.
Apoyartécnicamentdas visitas administrativas o en la toma de declaraciones que se adj
en las diferentes areas misionajade apoyo, de acuerdo con los protocolos establecidos
requerimientos de los usuarios.
Colaborar con el andlisis de simfas de informacion para el mejoramiento en el mang
automatizaciéon de informaciéon en las dependencias, de acuerdo con los requerir
internos.
Colaborar con el seguimiento y control a los programas de mantenimiento y soport]
infraestructura €cnolégica existente, teniendo en cuenta los lineamientos definidos
Brindar asistencia técnica ante problemas eventuales de los sistemas de informag
infraestructura tecnolégica, de acuerdo con las necesidades y requerimientos estableg
Realiza pruebas técnicas a los sistemas de informacién desarrollados y adquiridos
entidad, de conformidad con los procedimientos y reglas establecidas.

Elaborar documentos e informes relacionados con su gestion, que requiera la operac
Oficina deTecnologia e Informatica.

Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Plane;
Gestion de la Superintendencia.

Desempeniar las demas funciones tpisearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del epteo y el &rea de desempefnio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> >

Administracion de bases de datos
Seguridad informéatica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

v > > D

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y eéludadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educa
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim
¢ NBC:

Seis (6) meses dexperiencia relacionada
laboral.
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- Ingenieria de sistemas, telemética y afing
- Ingenieria electrénica, telecomunicaciong
afines

EQUIVALENCIAS FRENREQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad

superior de pregrado qumrresponda a uno d

los siguientes  Ndacleos  Basicos

Conocimienta; NBC:

. : " . | No requiere experiencia.

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin

- Ingenieria electronica, telecomunicacior|
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
de pregrado quecorresponda a uno de Ic
siguientes Nucleos Basicos del Conocimier
NBC:
Dieciocho (18) meses de experiencig
- Ingenieria de sistemas, telemética y afin relacionada
- Ingenieria electronica, telecomunicacior|

y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Treinta (30) meses de experiencia
relacionada

Cddigo @50¢ Técnico Administrativo 3129 ¢ Direccion de Investigaciones para el Control y
Verificacion de Reglamentdécnicos y Metrologia Legal
AREA FUNCIONAL
Direccién de Investigaciones para el Control y Verificacién de Reglamentos Técnicos y Mg
Legal

PROPQOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la operacion de los Laboratorios de la Superintendencia, siguiemgtodios
procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas para la operaciotoslieaboratorios, siguiendo los método
procedimientos internos.
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2. Realizar calibraciones en las magnitudes de masa y voluaretlizar sus resultados confori
al método establecido.

3. Efectuar actividades para la documentacién, implementacion y mantenimiento del Sist
Gestion de los Laboratorios, conforme a lo establecido en el SIGI y las normas
aplicables.

4. Brindar apyo a la ejecucién de procedimientos orientados a fortalecer las actividag
vigilancia, inspeccién y control asignadas a la Direccion.

5. Apoyar actividades de aseguramiento de la validez de los resultados, siguie
procedimientos internos.

6. Elaborardocumentos e informes relacionados con la operacién de la Direccion de cq
verificacién de reglamentos técnicos y metrologia legal.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integra
Planeacion y Gestion de lgp8tintendencia.

8. Desempeniar las demas funciones tpieeanasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Metrologia

A Estadistica basica

A Estimacion de la incertidumbre ts mediciones

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

A Aprendizaje continuo

A Orientacion a resultados A Confiabilidad técnica

A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina

A Compromiso con la organizacion ‘ -

< ) : A Responsabilidad

A Trabajo en equipo

A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educa
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim
¢ NBC:

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria agricola, forestal y afines
- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afin
- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgiafjnes

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing

Seis (6) meses de experiencia celaada ¢
laboral.

97



L/ Industria y Comercio
, SUPERINTENDENCIA

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrénica, telecomunicaciong
afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanica y afines

- Ingenieria quimica y afines

EQUIVALENCIAS FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior de pregrado qumrresponda a uno d
los  siguientes  Nucleos  Bésicos
Conocimienta; NBC:

- Fisica

- Ingenierisadministrativa y afines

- Ingenieria agricola, forestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos vy afir,

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrénica, telecomunicacior
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanica y afines

- Ingenieria quimica y afines

Diploma de bachiller en cualquier modai.

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
de pregrado quecorresponda a uno de Ic
siguientes Nucleos Basicos del Conocimier]
NBC:

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria agricol&prestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afir
- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines
- Ingenieria de sistemas, telematica y afin

Dieciocho (18)
relacionada

meses de experiencia
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- Ingeniera eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanica y afines

- Ingenieria quimica y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Treinta (30) meses de experiencia
relacionada

Cabdigo @51¢ Técnico Administrativo 31238 ¢ Direccién de Investigariesde Proteccién de Datos
Personales

AREA FUNCIONAL
Direccién dénvestiga@inesde Proteccién de Datos Personales

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamentdas actividades de inspeccion, vigilancia y control en los proces
proteccion de datos personales, siguiendo las politicas y procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar requerimientos de informacion y comunicaciones, que requiera el proc
vigilancia de proteccién de datos personales, siguiendo los procedimientos y politicas

2. Apoyar la revision de examenes deodatios elementos informéticos o de hardware qu
hayan tomado en investigaciones administrativas, y elaborar los reportes respectivos.

3. Apoyar la implementacién de procedimientos de aseguramiento de la evidencia, col
elementos probatorios, herramtitas de hardware y software certificadas y las norm
regulaciones pertinentes al andlisis en profundidad que debe desarrollar.

4. Participar en la administracion y analisis del Registro Nacional de Bases de L[
conformidad con los procedimientos inmes.

5. Analizarinformacién, datos, estadisticas y reportes que requiera el proceso de vigila
proteccion de datos personales.

6. Efectuarsoporte técnico a los sistemas de informacion que respaldan el proceso de
personales.

7. Participar en la impleemtacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeac
Gestion de la Superintendencia.

8. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acy
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTBASICOS O ESENCIALES

Seguridad de la informacion
Analitica de datos

Gestion documental

Manejo de herramientas informaticas
Excel

v I D
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion alisuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

> > D> D

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educa
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim
¢ NBC:

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
- Ingenieria electronica, telecomunicaciong
afines

Seis (6) meses dexperiencia relacionada
laboral.

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior de pregrado qumsrresponda a uno d
los siguientes  Nuacleos  Basicos
Conocimienta; NBC:

- Ingenieriade sistemas, telematica y afine
- Ingenieria electronica, telecomunicacior

y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

No requiere experiencia.

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
de pregrado quecorresponda auno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimier
NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada
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Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Treinta (30) meses de experiencia
relacionada

Caddigo @52¢ Técnico Administrativo 31238 ¢ Secretaria Generalsrupo de Trabajo de Desarrollo
de Talento Humano

AREA FUNCIONAL
Secretaria GeneraGrupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la implementacion del Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud en el Trs
SST) para la Superintendencia de Industria y Comercio, teniencieerta los lineamientd
definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de planes, programas y proyectos relacionadas con el Sistema d
en Seguridad y Salud en el Trabaje$SE), teniendo en cuenta los lineamientos definidg

2. Contribuir en la ejecucion de actividades de divulgacion y difusion de las no
procedimientos relacionados con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Tz
SST), de acuerdo con las directrices impartidas.

3. Apoyar la elaboracion de daoentos del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el T
(SGSST) de la Superintendencia de Industria y Comercio, con base en la normativa vi

4. Atender a los usuarios internos y externos gque requieran solicijuddermacion clara
precisa, a través de los diferentes canales de comunicacién, de acuerdo con los line
definidos y la oportunidad requerida.

5. Colaborar en el proceso de gestion documental y archivBisteima de Gestion en Seguri
y Salud enleTrabajo (S&ST)de conformidad con los procedimientos internos.

6. Brindar soporte técnico en actividades para la promocion y prevenciBistdena de Gestid
en Seguridad y Salud en el Trabaje$SE), con base en los procedimientos establecidog

7. Apoyar la investigacion de accidentes de trabajo, de acuerdo con los procedin
establecidos.

8. Elaborar documentos e informes relacionados con la gestiéegamidad ysalud en etrabajo
en condiciones de calidad y oportunidad.

9. Participar en lamplementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planead
Gestién de la Superintendencia.

10. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compet
acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la natudalezanpleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Riesgos laborales

Normativa en seguridad y salud en el trabajo
Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion aesultados

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

Adaptacién al cambio

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educal
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim
¢ NBC:

- Administracion

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Seis (6) meses de experiencia relacionag
laboral

EQUIVALENCIAS FRENREQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior de pregrado qumrresponda a uno d
los  siguientes  Nucleos  Bésicos
Conocimienta; NBC:

- Administracion

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidac

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

No requiere experiencia.
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Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacién supe
de pregrado quecorresponda a uno de Ic
siguientes Nucleos Basicos del Conocimien
NBC:

- Administracion

Diploma de bachiller en cualquier modalidac

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Derecho y afines

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines | Dieciocho (18) meses de experiencia
Ingenieria industrial y afines relacionada

Psicologia

Salud publica

Sociologia, trabajo social y afines

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Treinta (30) meses de experiencia

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

relacionada

Cédigo @53 ¢ Técnico Administrativo 3120 ¢ Direccion Financiera

AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar d ejecucion de actividadesontables, presupuestales y de tesoreda la
Superintendencia, de acuerdo los objetivdisgamientos propuestos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en el desarrollo de la gestién financiera, de acuerdo con las directrices im

2. Ejecutar los tramites pata validacion de la procedencia de las solicitudes de devoluait]
presupuesto y elaboracion de documentos requeridos, a través de los sistemas de la F
los procedimientos definidos

3. Brindar informaciébn a usuarios internos y externos sobre solicitudes de tram
requerimientos en el ambito de su competenaike conformidadcon los lineamientos
impartidos.

4. Actualizar las bases de datos requeridas en la gestion finamsecamo realizar validacior
de paz y salvos requerid@gendiendo los pardmetros establecidos.

5.

Apoyar la generacién de cuentas por pagdasyobligaciones decomisionesy gastos d¢
desplazamiento, asi como su reconocimiento y legalizaemdandoen cuenta los lineamientc
existentes.
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Efectuar la gestion documental, control

dependencia, de acuerdo con los procedimientos correspondientes y las normas vigent
Elaborar documentos enformes relacionados con la gestion financiera, que requie
operacion de la dependencia en condiciones de calidad y oportunidad.
Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrg
Planeacion y Gestion de la Supierilencia.
. Desempefar las demas funciones tpusearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo c«

naturaleza del empleo y el area de desempenio.

10.

11.

Colaborar en la legalizacion de los ingresos y administogdeaciones especiales en el siste
definido por la Superintendencia de Industria y Comercio con relacion a la anulacion, co
liberacion o cargue de los recibos de caja, asi como brindar apoyo conceptual a la ven|
recaudo, siguiendo Iggocedimientos internos.
Contribuir en las actividades relacionadas con los tramites operativos de titulos de [
Judicial, de acuerdo con los parametros definidos.
Ejecutar las actividades requeridas para la conciliacion del movimiento diaricedesrgcaje
conforme con los procedimientos internos.

y organizacion de los archivos e informacid

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestioén financiera
Contabilidad

Gestion documental
Atencién atiudadano
Excel

I > > D

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

I v > D

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educa
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Béasicos del Conocim
¢ NBC:

- Administracion

- Economia

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afine

Seis (6) meses de experiencia relacionac
laboral.
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EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educad
superior de pregrado qumrresponda a uno d
los siguientes  Nduacleos  Basicos
Conocimienta; NBC:

- Administracion
- Economia No requiere experiencia.
- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrigt afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afing

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
de pregrado quecorresponda a uno de Ic
siguientes NucledBasicos del Conocimiento
NBC:

- Administracién

. Dieciocho (18) meses deexperiencia
- Economia

- Contaduria publica relacionada
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Ingenieria de sistemas telematica y afing
Diploma de bachiller en cualquier modalidag
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Treinta (30) meses de experiencia
relacionada
IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 07
No. de cargos: Dieciséis (16)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jeflmmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Cédigo @54 ¢ Técnico Administrativo 312¥ ¢ Donde se ubique el cargo

AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo

PROPOSITRRINCIPAL

Ejecutar actividades técnicas para el desarrollo de los procesos de la dependencia asig
acuerdo con los lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Apoyar la elaboracion de documentos, informes, estadisticas y ditwésconcernientes |
desarrollo de las actividades del &rea, en condiciones de calidad y oportunidad.
Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién administrativa y logistica del
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Desarrtlar y aplicar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, mg
conservacion de informacion y recursos del area asignada, conforme a los procedi
internos.
Manejar la gestion documental y archivo de los documentos y expedientesiej@endencig
de conformidad con los lineamientos establecidos.
Realizar la clasificacion, distribucién y tramite de documentos magnéticos e impre|
acuerdo con los procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato
Brindar apoyo a la administracion de la correspondencia de la Entidad, conforme (
lineamientos definidos.
Atender a los usuarios internos y externos que requieran solicigudgsrmacion clara |
precisa, a través de los diferentes canales de comunicamdoportunidad y efectividad.
Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos siguiendo los tier
procedimientos establecidos.
Apoyar la proyeccion despuestas a peticiones, consultas y requerimientos formulados 4
interno, por losorganismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestig
dependencia, de conformidad con los procedimient@angrmativa vigente.

Elaborar documentos e informes relacionados con su gestion, que requiera la operaci
dependena en condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrg
Planeacion y Gestion de la Superintendencia.

Desempeniar las demas funciones pusearasignadas por el jefe inmediato, almuerdo con
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al ciudadano

Manejo de herramientas ofiméticas
Gestion documental

Redaccion y ortografia

Excel
. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivejerarquico
Aprendizaje continuo A Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados A Disciplina
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

A Responsabilidad

Competencias especificas Resolucior62g de
2018 cuando se desarrollen funciones
archivistica:

A
A

Manejo de la informacién y de los recurso
Uso de tecnologias de la informacion
comunicacion
Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

A

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educal
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim
¢ NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias socialg
humanas

- Ciencia politicaglaciones Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afineg

- Contaduria publica

- Derechoy afines

Disefio

- Economia

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing

- Ingenierieeléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicaciong
afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

No requiere experiencia.

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién supe
de pregrado quecorresponda a uno de Ic
siguientes Nucleos Basicos del Conocimier
NBC:

Doce (12) meses de experiengtacionada.
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- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias sociale
humanas

- Ciencia politica, relaciones Internacional

- Comunicacion social, periodismo y afine

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Disefio

- Economia

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenierieelectronica, telecomunicaciong
y afines

- Mateméticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquimodalidad. | Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Cabdigo @55¢ Técnico Administrativo 312¥ ¢ Oficina de Tecnologia e Informatica
AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologidmformatica

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutaractividades técnicas paagestion de tecnologias de la informacién y las comunicac
conforme coras directrices impartidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en el disefio, desarrollo y operacion de los sistemas de informacién requeri
el mejoramientade la informacion y la automatizacion de las dependencias, de acuer
los requerimientos de la entidad.

2. Brindar apoyo en las actividades necesarias para el funcionamiento y seguimieni
infraestructura tecnolégica, acorde con los procedimientdisides.

3. Apoyar en el esarrollo de actividades para garantizar la seguridad de la infraestr
tecnoldgica de la Entidad, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales

4. Atender problemas eventuales de los sistemas de informacion y la infragstri@cinoldgica
en atencion a las necesidades y requerimientos institucionales.

5. Colaborar con la realizacién de pruebas técnicas a los sistemas de informacién desar
adquiridos por la entidad, de conformidad con los procedimientos y progra
establecidas. Fl'ﬁik‘
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6. Brindar apoyo en los procesos de informatica forense que le sean asignados, teni

cuenta los procedimientos definidos.

7. Elaborar documentos técnicos e informes relacionados con su gestion, que req

operacién de la Oficina de Tecnologia e Informética.

8. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Plane

Gestion de I&uperintendencia.

9. Desempefiar las demas funciones tpisearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo

la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas Operacionales
Redes de Datos
Atencion al usuario

> > > >

Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

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

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educal
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucled&sicos del Conocimien
¢ NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afing
- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciong

afines

No requiere experiencia.

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
de pregrado quecorresponda a uno de Id
siguientes Nucleos Basicos del Conocimien
NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
- Ingenieria electrénica, telecomunicaciorn
y afines

Doce (12) meses de experien@kacionada
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Diploma débachiller en cualquier modalidad.

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidaq Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada

Cabdigo @56¢ Técnico Administrativo 312 ¢ Oficina de Tecnologia e Informaticarupo de
Trabajo de Gesti6n de Informacion y Proyectos Informéticos

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologidmformatica- Grupo de trabajo @ Gesthn de Informacién PProyectos
Informéticos

PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en los procesos de gestidn de informacion y proyectos informaticos, conforme
pardmetros definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en el desarrollo de proyectos informaticos, con base en los lineamientos de

2. Contribuir en el desarrollo de aplicativos y sistemas de informacion requeridos
cumplimiento de los objetivos de la entidad, con base en los parametros técnicos defi

3. Apoyar en la operacién de los sistemas de informacién de la entidad, ddcacoa log
requerimientos de los usuarios.

4. Ejecutar las actividades de control necesarios para garantizar la seguridad de la infrae
tecnolégica de la Entidatniendo en cuenta los lineamientimgernos

5. Brindar asistencia técnica ante problen@a&ntuales de los sistemas de informacion
infraestructura tecnolégica, de acuerdo con las necesidades y requerimientos instituci

6. Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informacion desarrollados y adquiridd
entidad, de conformidadon los procedimientos y programaciones establecidas.

7. Elaborar documentos e informes relacionados con su gestién, que requiera la operac
Oficina de Tecnologia e Informética.

8. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrade@latesacion
Gestién de la Superintendencia.

9. Desempefiar las demas funciones tpisearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Planeacion y gestion de recursesnolégicos

A Sistemas Operacionales

A Bases de datos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

A Aprendizaje continuo A Confiabilidad técnica

A Orientacién a resultados A Disciplina

A Orientacién al usuario y al ciudadano  |A Responsabilidad
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A Compromiso con la organizacion
A Trabajo en equipo
A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educal
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucled&sicos del Conocimien
¢ NBC: , o

No requiere experiencia.
- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
- Ingenieria electronica, telecomunicaciong

afines

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacion supe
de pregrado quecorresponda a uno de Id
siguientes Nucleos Basicos del Conocimien
NBC:
. . L . | Doce (12) meses de experiengkacionada
- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electrénica, telecomunicacion
y afines

Diploma de bachdl en cualquier modalidad.

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Caddigo @57 ¢ Técnico Administrativo 312 ¢ Oficina deTecnologia e Informatieasrupo de
Trabajo de Servicios Tecnolégicos

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologidmformatica- Grupo de TrabajoadServicios Tecnoldgicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con el desarrollo de procesos de servicios tecnoléde@suerdo con las politic
definidas para la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el andlisis de sistemas de informacién para el mejoramiento en el m
automatizacién de informacién en las dependencias, de acuerdo caeg@srimientos
definidos.
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2. Contribuir con el adecuado funcionamiento de la infraestructura tecnolégica garantizi
soporte requerido, acorde con los procedimientos definidos por la Entidad.

3. Brindar apoyo a la operacion de los sistemas de informacitankididad, de acuerdo con
requerimientos de los usuarios.

4. Efectuar el mantenimiento y soporte de la infraestructura tecnolégica existente, tenie
cuenta los lineamientos definidos.

5. Ejecutar actividades para garantizar la seguridad de la infreteisa tecnoldgica de la Entidg
teniendo en cuenta lgsrocedimientos internas

6. Atender problemas eventuales de los sistemas de informacién y la infraestructura tecn
de acuerdo con las necesidades y requerimientos institucionales.

7. Actualizar el inventario de hardware y software de la plataforma tecnoldgica de la Enti
acuerdoconlas directrices impartidas

8. Ejecutar pruebas técnicas a los sistemas de informacion desarrollados y adquiridd
Entidad, de conformidad con Ipsocedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos e informes relacionados con su gestién, que requiera la operac
Oficina de Tecnologia e Informética.

10. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Plane
Gestion dda Superintendencia.

11. Desempefiar las demas funciones tpusearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Sistemas operacionales

A Redes de datos

A Servicio alisuario

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

A Aprendizaje continuo

A Orientacion a resultados A Confiabilidad técnica

A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina

A Compromiso con la organizacién ‘ .

. ) : A Responsabilidad

A Trabajo en equipo

A Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educal
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim
¢ NBC:

No requiere experiencia.

Ingenieria de sistemaglematica y afines
Ingenieria electronica, telecomunicacione
afines
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EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
de pregrado quecorresponda a uno de Id
siguientes Nucleos Basicos del Conocimien
NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electrénica, telecomunicacion
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Doce (12) meses de experienakacionada

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Veinticuatro (24) meses de experiencial
relacionada

Cédigo @58¢ Técnico Administrativo 312¥ ¢ Oficina de Tecnologia e Informaticarupo de

Trabajo de Sistemas de Informacién

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologidmformatica- Grupo de Trabajo de Sistemaeslidformacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para el desarrollo de sistemas de informacién de la Entidad, conform
pardmetros definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIESIHSCIALES

Brindar asistencia técnica en el desarrollo de sistemas de informacion para el mejoram
el manejo y automatizacion de informacion en las dependencias, de acuerdo
procedimientos internas

Realizar el mantenimiento y actualizacd los sistemas de informacidon base B los
lineamientos

Contribuir en la operacion de los sistemas de informacién de la entidad, de acuerdo
requerimientos de los usuarios.

Ejecutar las actividades de control necesguara garantizar la setgad de la infraestructur
tecnoldgica de la Entidatbniendo en cuenta los lineamientos sefialados por la Entidad
Brindar asistencia técnica ante problemas eventuales de los sistemas de informag
infraestructura tecnolégica, de acuerdo con lases@lades y requerimientos institucional
Realizar pruebas técnicas a los sistemas de informacion desarrollados y adquiridg
entidad, de conformidad con los procedimientos y programaciones establecidas.
Elaborar documentos e informes relacionados su gestion, que requiera la operacioén d
Oficina de Tecnologia e Informatica.

Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Plane
Gestion de la Superintendencia.

Desempeiiar las demas funciones tpusearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

112



/" Industria y Comercio
,, SUPERINTENDENCIA

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software
A Sistemas Operacionales
A Bases de datos
COMPETENCIAS COMPXMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
A Aprendizaje continuo
A Orientacion a resultados A Confiabilidad técnica
A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina
A Compromiso con la organizacion ‘ P .
. ) : A Responsabilidad
A Trabajo en equipo
A Adaptacién al cambio

REQUISIT@E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educal
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim
¢ NBC:

- Ingenieria de sistemas, teleméatica y afing
- Ingenieria electronica, telecomunicaciong
afines

No requiere experiencia.

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
de pregrado quecorresponda a uno de Id
siguientes NucleoBasicos del Conocimiento
NBC:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afin
- Ingenieria electrénica, telecomunicacion
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Doce (12) meses de experiengkacionada

Estudios

Experiencia

Diploma deébachiller en cualquier modalidad.

Veinticuatro (24) meses de experiencia]
relacionada
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Cédigo @59¢ Técnico Administrativo 31¥ ¢ Oficina de Tecnologia e Informéatic&rupo de
Trabajo de Informatica Forense y Seguridad Digital

Oficinade Tecnologia e InformaticaGrupo de Trabajo de Informatica ForenSeyguridad Digital

AREA FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de informética forense y seguridad digital, que permitan me
prestacion de los servicios, conforme corliltsamientos y normas existentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con el tratamiento y adquisicién de mensajes de gatoglencias digitales, qu
permita el desarrollo de las investigaciones administrativas realizadas por las
competentes de la Entidad, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.

2. Apoyar las visitas administrativas o en la toma de declaraciamesegadelanten en |
diferentes areas misionalgsde apoyo, de acuerdo con los protocolos establecidos
requerimientos de los usuarios.

3. Colaborar con el andlisis de sistemas de informacion para el mejoramiento en el m
automatizacién de infonacion en las dependencias, de acuerdo con los requerim
definidos.

4. Colaborar con el seguimiento y control a los programas de mantenimiento y soport
infraestructura tecnolégica existente, teniendo en cuenta los lineamientos definidos

5. Brindarasistencia técnica ante problemas eventuales de los sistemas de informac
infraestructura tecnolégica, de acuerdo con las necesidades y requerimientos estable

6. Ejecutar pruebas técnicas a los sistemas de informacién desarrollados y adquoiridky
entidad, de conformidad con los procedimientos y reglas establecidas.

7. Elaborar documentos e informes relacionados con su gestién, que requiera la operac
Oficina de Tecnologia e Informéatica.

8. Participar en la implementacion y mejora contingh Modelo Integrado de Planeacior
Gestion de la Superintendencia.

9. Desempenfiar las demas funciones tpusearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
A Administracion de bases de datos
A Seguridad informatica
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

A Aprendizaje continuo

A Or!entac!gn aresultados A Confiabilidad técnica

A Orientacion al usuario y al ciudadano A Disciplina

A Compromiso con la organizacion ‘ -

< ) : A Responsabilidad

A Trabajo en equipo

A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Estudios

ERINTENDENCIA

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educal
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucled&sicos del Conocimien
¢ NBC:
- Ingenieria de sistemas, telemética y afing
Ingenieria electrénica, telecomunicaciong

No requiere experiencia.

afines

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
de pregrado quecorresponda a uno de Id
siguientes Nucleos Basicos del Conocimien
NBC:
- Ingenieria de sistemas, telematica y afin
Ingenieria electronica, telecomunicacion]
y afines

Diploma debachiller en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de experien@kacionada

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Veinticuatro (24) meses de experiencial
relacionada

Cddigo 0760; Técnico Administrativo 31B¥ ¢ Direccionde Investigaciones para el Control y

Verificacion de Reglamentos Técnicos y Metro

logia Legal

Direccion de Investigaciones para el Control

AREA FUNCIONAL

Legal

y Verificacién de Reglamentos Técnicos y Mg

PROPOSITO PRINCIPAL

procedimientos internos.

Colaborar en laperacion de los Laboratorios de la Superintendencia, siguiendo los mét

DESCRIPCION DE

FUNCIONES ESENCIALES

1.
procedimientos internos.
2.
conforme al método establecido.
3. Brindar apoyo en el desarrollo de acc

mantenimiento del Sistema de Gestion d
SIGI y las normas técnicas aplicables.

Apoyar actividades técnicas para la operacion de los Laboratorios, siguiendo los m

Realizar calibraciones en las magnitudes de masa y volumen, y analizar sus r¢

iones para la documentacion, implements
e los Laboosodonforme a lo establecido en
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Apoyar actividades de aseguramiento de la validez de los resultados, siguie
procedimientos internos.

Elaborar documentos e informes relacionados con la operacién de laiddirdecControl
Verificacion de Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal.

Apoyar los procedimientos orientados a fortalecer las actividades de vigilancia, insp
control asignadas a la Direccion.

Participar en la implementacién, mantenimientmgjora continua del Modelo Integrado
Planeacion y Gestién de la Superintendencia.

Desempeiniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acl
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O BBESICI

> >

Metrologia
Estadistica basica
Estimacion de la incertidumbre de las mediciones

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

v I I D

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con larganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobaciéon de dos (2) afios de educa
superior de pregrado que corresponda a |
de
Conocimienta; NBC:

los siguientes Ndcleos Basicos

Fisica

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria agricola, forestal y afines
Ingenieria agroindustrial, alimentos
afines No requiere experiencia.
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
Ingenieria biomédica y Afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de minas, metalurgia y afine
Ingenieria de sistemas, telematica y afi
Ingenieria eléctrica y afines

Ingenieria electrénicq
telecomunicaciones y afines

Ingenieria industrial y afines
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- Ingenieria mecanica y afines
- Ingenieria quimica y afines

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios Experiencia

Aprobacion de un (1) afo de educac
superior de pregrado que corresponda a U
de los siguientes Nucleos Basicos
Conocimienta; NBC:

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria agricola, forestal y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos
afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria biomédica y Afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minagjetalurgia y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética
afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrénics
telecomunicaciones y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanica y afines

- Ingenieria quimica y afines

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Diploma de bachillezn cualquier modalidad

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalid{ Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Cddigo @61 ¢ Técnico Administrativo 312 ¢ Direccién denvestigacinesde Proteccién de Datos
Personales

AREA FUNCIONAL
Direccién de Investigacion de Protepesde Datos Personales

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividadesn los procesos de proteccion de datos personales, siguiendo las po
procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar requerimientos de informacion y comunicaciones, que requiera el proc
vigilancia de proteccién dkatos personales, siguiendo los procedimientos y politicas intg
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Apoyar la revision de examenes de datos, los elementos informaticos o de hardwarg
hayan tomado en investigaciones administrativas, y elaborar los reportes respectivos.
Apoyar la imlementacion de procedimientos de aseguramiento de la evidencia, cont
elementos probatorios, herramientas de hardware y software certificadas y las no
regulaciones pertinentes al andlisis en profundidad que debe desarrollar.

Apoyar operativamer la administracion y andlisis del Registro Nacional de Bases de [
conformidad con los procedimientos internos.
Analizar informacion, datos, estadisticas y reportes que requiera el proceso de vigil
proteccion de datos personales.
Efectuar eporte técnico a los sistemas de informacion que respaldan el proceso de
personales.

Apoyar los procedimientos orientados a fortalecer las actividades de vigilancia, insp
controlen Proteccion de Datos Personales.

Participar en lamplementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeag
Gestion de la Superintendencia.
Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acl
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTBASICOS O ESENCIALES

I > D

Seguridad de la informacion
Analitica de datos

Gestion documental

Manejo de herramientas informaticas
Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

v v D > D

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados A Confiabilidad técnica
Orientacién auisuario y al ciudadano A Disciplina
Compromiso con la organizacion A Responsabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educal
superior de pregrado queprresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim
¢ NBC:

No requiere expeencia.

Ingenieria de sistemas, telematica y afin{
Ingenieria electrdnica, telecomunicaciong
afines

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL
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Estudios Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educac

superior de pregrado queorresponda a un

de los siguientes Nducleos Basicos

Conocimienta; NBC:

. , e Doce (12) meses de experien@cionada

- Ingenieria de sistemas, telematicafynes

- Ingenieria electronica, telecomunicacior
y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalida

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalida| Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Cabdigo @62¢ Técnico Administrativo 312 ¢ Secretaria GenerglGrupo de Trabajo de Desarrollo
de Talento Humano

AREA FUNCIONAL
Secretaria GenerglGrupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar lasctividades del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trai&§d | para
Superintendencia de Industria y Comercio, teniendo en cuenta los lineamientos definidos

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte técnico en la ejecucionplanes, programas y proyectos relacionadas c
Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Traba@S{3Gteniendo en cuenta
lineamientos definidos.

2. Colaborar en la ejecucién de actividades de divulgacién y difusion de las ng
procedimienos relacionados con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Tral
SST), de acuerdo con las directrices impartidas.

3. Realizar apoyo en la elaboracién de documentos del Sistema de Gestion en Seguridé
en el Trabajo (SG6ST) de la Supmtendencia de Industria y Comercio, con base €
normativa vigente.

4. Atender a los usuarios internos y externos que requieran soliciugidsrmacion clara
precisa, a través de los diferentes canales de comunicacion, de acuerdo con los line
definidos y la oportunidad requerida.

5. Efectuar el proceso de gestion documental y archivismgéma de Gestién en Seguridg
Salud en el @bajo (S&ST,)de conformidad con los procedimientos internos.

6. Brindar apoyo técnico en actividades para la promocién y prevenciBistéena de Gestid
en Seguridad y Salud en el Trabaje$SE), con base en los procedimientos establecido

7. Apoyar la imestigacion de accidentes de trabajo, de acuerdo con los procedim
establecidos.

8. Elaborar documentos e informes relacionados con la gestion en seguridad y salud en ¢
en condiciones de calidad y oportunidad.
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Gestion de la Superintendencia.
10.

Participar en la implementacion yejora continua del Modelo Integrado de Planeaciq

Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compet

acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CON@IMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad y Salud en el Trabajo
Riesgos laborales

Normativa en seguridad y salud en el trabajo

Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién auisuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

A Confiabilidad técnica
A Disciplina
A Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educal
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim
¢ NBC:

- Administracion

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

No requiere experiencia.

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion supe
de pregrado quecorresponda a uno de Id
siguientes Nucleos Basicos del Conocimien
NBC:

Doce (12) meses de experienakacionada
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- Administracion

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria ynafs
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidag Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Licencia para la prestacion de servicios
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cédigo @63¢ Técnico Administrativo 31¥ ¢ Direccién Financiera
AREA FUNCIONAL

Direccion Financiera
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir enla ejecucién de los procesos financieros de la Superintendencia, teniendo en
los procedimientos internos normas vigentes que regulan cada matea&jdaalizacion de I
recursos y las politicas institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en el desarrollo de la gestiiiinciera y brindar informacion a usuarios interni
externos que le sea solicitadhe acuerdo con ladirectrices impartidas.

2. Ejecutar los tramites pata validacion de la procedencia de las solicitudes de devolucic
presupuesto y elaboracién de documentos requeridos, a través de los sistemas de la |
los procedimientos definidos

3. Actualizards bases de datos requeridas en la gestion financiera, asi como realizar vali
de paz y salvos requeridos, atendiendo los parametros establecidos.

4. Apoyar la generacion de cuentas por pagdasyobligaciones de comisiongsgastos de
desplazamiento,asi como su reconocimiento y legalizaciéeniendo en cuenta los
lineamientos existentes

5. Apoyar en la legalizacion de los ingresos y administrar las operaciones especiales en
definido por la Superintendencia de Industria y Comercio con nelaciéa anulacior
correccion, liberaciéon o cargue de los recibos de caja, asi como brindar apoyo concej
ventanilla de recaudo, siguiendo los procedimientos internos.

6. Apoyar en los tramites operativos dé&ulos de Depdsito Judicial, de acuerdo dos
parametros definidos.
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7. Ejecutar las actividades requeridas para la conciliacion del movimiento diario de ingres(
conforme con los procedimientos internos.

8. Efectuar la gestion documental, control y organizacion de los archivos e informad#
dependencia, de acuerdo con los procedimientos correspondientes y las normas viger

9. Elaborar documentos e informes relacionados con la gestion financiera, que reql
operacién de la dependencia en condiciones de calidad y oportunidad.

10. Participaren la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integras
Planeacion y Gestién de la Superintendencia.

11. Desempefiar las demas funciones tpisearasignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
la naturaleza del empleo y el area deatapefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Gestion financiera

A Contabilidad

A Gestion documental

A Atencion al ciudadano

A Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

A Aprendizaje continuo

A Orientacion a resultados A Confiabilidad técnica

A Orientacion al usuariogl ciudadano A Disciplina

A Compromiso con la organizacion < P .

< ) : A Responsabilidad

A Trabajo en equipo

A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educal
superior de pregrado queorresponda a uno d
los siguientes Nucleos Basicos del Conocim
¢ NBC:

Administracion

Economia

Contaduria publica

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

Ingenieria de sistemas teleméatica y afine:

No requiere experiencia.

EQUIVALENCIAS FRENTE Al REQUISITO PRINCIPAL

Estudios

Experiencia
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Aprobaciéon de un (1) afio de educacion supe
de pregrado quecorresponda a uno de Id
siguientes Nucleos Basicos @enocimientag
NBC:

- Administracion

- Economia

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telemética y afing

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Doce (12) meses de experienakacionada

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidag

Veinticuatro (24) meses de experiencial
relacionada

DESCRIPCION DE PERFIVES ASISTENCIAL

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: SecretaricEjecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 18
No. de cargos: Dos(2)

Despacho del Superintendente
Superintendente de Industria y Comercio

Cadigo @64 ¢ Secretario Ejecutivo 4228 ¢ LNR Despacho del Superintendente

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo para el Despacho del Superintendente, de acuerd
procedimientos internos e instrucciones del jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

2.

lineamientogde servicio de la Entidad.
3.

siguiendo los procedimientos.
4.

Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién del Despacho, de acuerdo
procedimientos establecidos, y las necesidades del servicio.
Atender las visitas institucionales de funcionarios o personal externo, de acuerdo (

Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva
documentos, asuntos o conversaciones, y la 6ptima utilizacién de la informacién instity

Manejar la gestion atumental de la dependencia a través de las transacciones virtus
fisicas conforme a los procedimientos del proceso documental.
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10.
11.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compet

Dar tramite a correos electronicos, llamadas, correspondencia y demas solicitudes que n
la gestion del Despacho.

Mangar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediato, atendier
asuntos logisticos de los mismos.

Atender y orientar a los usuarios, y suministrar la informacién completa y oportuna con
a las condiciones de calidad establecatasl proceso de atencién al usuario.

Gestionar los servicios administrativos que requiera el Despach&upelrintendente
conforme a los procedimientos internos.

Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria, que le sean encomend
desarollo de las actividades de la dependencia.

Organizar reuniones y actividades que deba atender el Despacho, de acuerdo
instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Ptange
Gestion de la Superintendencia.

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> > > D

Manejo deherramientas ofimaticas
Atencién al ciudadano

Gestion documental

Redaccion y ortografia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

v v > > D>

Aprendizaje continuo A Manejo de la informacion
Orientacion a resultados A Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano |A Colaboracion

Compromiso con larganizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experienaiaoral.

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo: 4210

Grado: 18

No. de cargos: Cinco (B

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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C6digdd765¢ Secretario Ejecutivo 42108 ¢ Donde saibique el cargo

AREA FUNCIONAL
Donde saibique el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar actividades administrativas de la dependencia asignada, asi como orier
requerimientos de los clientes internos cjudadanos con el fin de brindar soporte a
administracion para su normal funcionamiento.

FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

. Desempefar las demas funciones que le sean asigpadda autoridad competente, d

Brindar soporte administrativo para la elaboracion, ejecucién, control y seguimiento
planes, programas y proyectos del area asignada.

Ejecutar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las trans
en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y politicas internas
Proyectar los documentos, oficios, informes requeridos por el jefedliato para el desarroll
de las actividades a cargo de la dependencia.

Apoyar la respuesta a las solicitudes de caracter administrativo que realicen los
internos y externos del area, por los diferentes canales que estaladzatidad

Participa en el control diario de los compromisos del jefe inmediato, recordar
oportunamente sobre ellos y coordinando, de acuerdo con sus instrucciones, las reur
asuntos que deba atender.

Disefar y aplicar los mecanismos de revision, registro y cama@sarios para el adecua
desarrollo y seguimiento de las actividades de la dependencia, de conformidad con los
y procedimientos establecidgscon las indicaciones del jefe inmediato.

Recibir las peticiones, quejas y reclarasgnados a laependenciay aplicar el tramite
correspondientesiguiendo los tiempos y procedimientos establecidos.

Suministrar informacion a los usuarios internos y ciudadanos de acuerdo con la no
derechos y deberes, productos y servicios y segun canatesndmicacion establecidos.
Brindar apoyo para el manejo y seguimiento de elementos y bienes del area, conf
procedimiento interno.

Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia p
funcionamiento.

Apoyar actividadesdministrativas y logisticas que requieran la gestion y reuniones
Entidad.

Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planesg
Gestion de la Superintendencia.

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> > > >

Manejo de herramientas ofiméticas
Atencion al ciudadano

Gestion documental

Redaccion y ortografia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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A Aprendizaje continuo A Manejo de la informacion
A Orientacién a resultados A Relacioneiterpersonales
A Orientacion al usuario y al ciudadano |A Colaboracion
A Compromiso con la organizacion
A Trabajo en equipo
A Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral.
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 16
No. decargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Cabdigo @66¢ Secretario Ejecutivo 42416 ¢ Donde saibique el cargo

AREA FUNCIONAL
Donde saibique el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el ¢
y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar actividadgsara la gestion documental de la dependencia, realizando las transag
en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y politicas internag
Apoyar la elaboracion de documentos, actas, reportes, estadisticas e informes
condidones de calidad y oportunidad que se le indiquen.

Apoyar la respuesta a las solicitudes de caracter administrativo que realicen los
internos y externos del area, por los diferentes canales que estaladzctidad

Llevar la agenda de actividaden las que participa el superior inmediato, atendienddg
asuntos logisticos de las mismas.

Dar tramite a correos electronicos, llamadas, correspondencia y demas solicitulie
dependencia

Recibir las peticiones, quejas y reclamos asignadosi@pendencia, y aplicar el tram
correspondiente, siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos.

Suministrar informaciéon a los usuarios internos y ciudadanos de acuerdo con la no
derechos y deberes, productos y servicios y segin canalesdeicacion establecidos.
Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes
conforme al procedimiento interno.
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dependena.
10.
Gestion de la Superintendencia.

9. Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestién y reuniong
Participar en la implementaciéon y mejora continua del Modelo Integrado de Planei

. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad compet]
acuerdo con el area de desempenio, el nivel jeriémy la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofiméticas
Atencion al ciudadano

Gestion documental

Redaccién y ortografia

T I >

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller.

Cinco (5) meses dxperiencia laboral.

Dependencia:
Cargo Del Jefeamediato:

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario
Cadigo: 4178
Grado: 13
No. de cargos: Nueve (9)

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervision directa

Cdbdigo 067 ¢ Secretario 41783 ¢ Donde saubique el cargo

AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

procedimientos internas

Brindar apoyo administrativo a los proceslet areasiguiendo las politicaastitucionales y lo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compet]

Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecr
gue apoyan la operacion de la entidad, de conformidad con las responsailig
autorizaciones que se le asignen.

Proyectar los documentos, oficios, informes y memorandos requeridos por el jefe inn
para el normal desarrollo de las actividades a cargo de la dependencia.

Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta mesguilidad y reserva de los documen
asuntos o conversaciones de caracter confidencial, y la 6ptima utilizacion de la info
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

Apoyar y responder por la gestion documenglaldependencia a través de las transacci
virtuales y fisicas conforme a los procedimientos del proceso documental.

Gestionar la agenda deetividades en las que patrticipa el superior inmediato, atendieng
asuntos logisticos de los mismos.

Atendery orientar a los usuarios, y suministrar la informacién completa y oportuna cor
a las condiciones de calidad establecidas en el proceso de atencién al usuario.
Apoyar operativamente los procesos de la dependencia para el adecuado funcionam
lamisma.

Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia para su
funcionamiento.

Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria, que le sean encomen
desarrollo de las actividades de la dependencia.

Asistir y documentar las reuniones y comités en las que el jefe inmediato requierg
participacion.

Mantener comunicacion y brindar informacion a nivel interno y externo sobre los prg
productos y servicios a cargo del area.

Participar en la impleentacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeac
Gestion de la Superintendencia.

acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la naturalezagmgleb.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> > >

Manejo de herramientas ofiméticas
Atencion al ciudadano

Gestion documental

Redaccion y ortografia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Aprobaciénde cinco (5) afios de educac
bésica secundaria.

No requiere experiencia.

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario
Cadigo: 4178
Grado: 11
No. de cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefemediato: Quien ejerza supervision directa

Cabdigo @68¢ Secretario 41781 ¢ Donde saibique elcargo

AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la administracion de los procesos del area de conformidad con los tramites, autori
y procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

10. Apoyar la logistica para organizacion y realizacion de reuniones de acuerdo cq

11.

Sistematizar y archivar documentos, correspondencia, datos y elementos relaciondds
asuntos de la dependencide acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
Gestionar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediato, atendig
asuntos logisticos de los mismos.

Proyectar respuestas a las comunicaesnramites y documentos que le sean asignado
el jefe inmediato.

Dar tramite a correos electrénicos, llamadas, correspondencia y demas solicitud
requiera la gestiéde la dependencia

Apoyar operativamente los procesos de la dependencia padeeliado funcionamiento d
la misma.

Recibir las peticiones, quejas y reclamos asignados a la dependencia, y aplicar €
correspondiente, siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos.

Suministrar informacién a los usuarios internos y ciudadanos de acuerdo con la no
derechos y deberes, productos y servicios y segun canales de comunicacién estableci
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentoss,dakementos
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar los registros, bases de datos y estadisticas que se presenten dentro de la gestio
es condiciones de calidad y oportunidad.

instrucciones dadas por el jefe inmediato.
Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Plane;
Gestion de la Superintendencia.
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12. Desempefiar las demas funciorgse le sean asignadas por la autoridad competentg
acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofiméticas
Atencion al ciudadano

Gestion documental

Redaccion y ortografia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

> v >

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Manejo de lanformacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Estudios Experiencia

Aprobaciéon de cuatro (4) afios de educa
basica secundaria.

No requiere experiencia.

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario
Cadigo: 4178
Grado: 10
No. de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Caddigo @69¢ Secretario 41780 ¢ Donde saibique el cargo
AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales de acuerdo con los requerimientos, instrucciones y proced
propios de la Superintendenci&harea de desempefio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Sistematizar y archivar documentos, correspondencia, datos y elementos relacionado
asuntos de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos

2. Gestionar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediatie=do |03
asuntos logisticos de los mismos.

3. Dar tramite a correos electrénicos, llamadas, correspondencia y demas solicitud
requiera la gestiéde la dependencia

4. Recibir las peticiones, quejas y reclamos asignados a la dependencia, y apkeaites
correspondiente, siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos.

5. Suministrar informacién a los usuarios internos y ciudadanos de acuerdo con la no
derechos y deberes, productos y servicios y segun canales de comunicacién estableci

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, eleme
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

7. Llevar los registros, bases de datos y estadisticas que se presenten dentro d&nlaelefstes
es condiciones de calidad y oportunidad.

8. Apoyar la logistica para la organizacion y realizaciébn de reuniones de acuerdo
instrucciones dadas por el jefe inmediato.

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo IntegradBlaheacion
Gestion de la Superintendencia.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compet
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Manejo de herramientas ofimaticas

A Atencion al ciudadano

A Gestion documental

A Redaccion y ortografia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisaon la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion b

Seis (6) meses de experiencia laboral.

secundaria.

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario
Cadigo: 4178
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Grado: 08

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidirecta

Cédigo @70¢ Secretario 41788 ¢ Donde saubique el cargo

AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa al area asignada siguiesdprocedimientos internog las
instrucciones del jefe inmediato.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acug
los procedimientos establecidos, y las necesidades del servicio.
Proyectar los docuentos, oficios, informes requeridos por el jefe inmediato para el desg
de las actividades a cargo de la dependencia.

Apoyar y responder por la gestion documental de la dependencia a través de las trans
virtuales y fisicas, conforme a los mdienientos del proceso documental.

Llevar laagenda de actividades en las que participa el superior inmediato y la depen
atendiendo los asuntos logisticos de los mismos.

Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecr
gue apoyan la operacion de la Entidad, de conformidad con las responsabilig
autorizaciones que se le asignen.

Solicitar y mantener disponibles los matedalque requiera la dependencia para
funcionamiento.

Atender y orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacién com
oportuna, conforme a las politicas y procedimientos institucionales.

Participar en la implementaciéon y mejarantinua del Modelo Integrado de Planeaci§
Gestién de la Superintendencia.

Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compet
acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMNETOS BASICOS O ESENCIALES

> >

Manejo de herramientas ofimaticas
Atencion al ciudadano

Gestion documental

Redaccion y ortografia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

132



L/ Industria y Comercio
,, SUPERINTENDENCIA

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuarip al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios déucacion basig Seis (6) meses de experiencia laboral.

secundaria.
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044

Grado: 11

No. de cargos: Catorce (14)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Cddigo @71¢ Auxiliar Administrativo 40441 ¢ Donde saubique el cargo

AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades administrativas dadiegendencias de la entidad y atender los requerimie
de manejo de correspondencia, archivo, documentos e informes con el fin de brindar sop
administraciéon para su normal funcionamiento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar gontrolar la informacién que se genere en la dependencia asigsigda&endo lo
procedimientos internos.

2. Gestionar y operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecr
gue amyan la operacion de la entidadle conformidad ao las responsabilidades
autorizaciones que se le asignen.

3. Brindar soporte administrativo para la elaboracion, ejecucion y control de los planesnas
y proyectos de la Superintendencia

4. Apoyar la elaboraciébn de documentos, actas, reporéssadisticas e informes en
condiciones de calidad y oportunidad que se le indiquen.

5. Recibir las peticiones, quejas y reclamos asignados a la dependencia, y aplicar €
correspondiente, siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos.

6. Suminigrar informacién a los usuarios internos y ciudadanos de acuerdo con la nor
derechos y deberes, productos y servicios y segun canales de comunicacién estableci

7. Apoyar la administracién y uso eficied&los recursos de la entidadle conformidd con log
tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.
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conforme al procedimiento interno.

10.
Entidad.
11.
Gestion de la Superintendencia.

8. Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes
9. Ejecutar actividades para la gestiébn documental de la deperal realizando las transaccio
en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y politicas internag
Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestion y reuniong

Participar en la implementin y mejora continua del Modelo Integrado de Planeaci

. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad compet]
acuerdo con el area de desempernio, el nivel jerarquico y la naturalezamleb.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Manejo de herramientas ofimaticas
A Gestion documental
A Redaccion y ortografia
A Atencion al ciudadano
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
A Aprendizaje continuo A Manejo de la informacion
A Orientacién a resultados A Relaciones interpersonales
A Orientacién al usuario y al ciudadano A Colaboracion
A Compromiso con la organizacion
A Trabajo en equipo
A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) aflos de educa
basica secundaria.

No requiere experiencia.

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 09
No. de cargos: Seiqg6)

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

Cdbdigo @72¢ Auxiliar Administrativo 40439 ¢ Donde saubique el cargo

AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
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PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte administrativo para la elaborac&ecucion, control y seguimiento de los plar
programas y proyectos d& Superintendencia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Desempefar las demas funciorgse le sean asignadas por la autoridad competentg

Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas teas
gue apoyan la operacion de3aperintendenciade conformidad con las responsabilidad
autorizaciones que se le asignen.

Apoyar la elaboracion de documentos, actas, reportes, estadisticas e informes
condiciones de calidad y oportunidad que se le indiquen.

Recibir, revisay tramitar las peticiones, quejas y reclamos que se le asignen, siguie
tiempos y procedimientos establecidos.

Suministrar informacién a los usuarios internos y ciudadanos de acuerdo con la no
derechos y deberes, productos y servicios y segiales de comunicacion establecidos.
Apoyar la administracion y uso eficiewte los recursos de la entidate conformidad con Ig
trdmites, autorizaciones y procedimientos establecidos.
Ejecutar actividades para la gestion documental degandencia, realizando las transaccid
en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y politicas internag
Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes
conforme al procedimiento intap.

Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestion y reuniong
Entidad.
Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planei
Gestién de la Superintendencia.

acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> I > >

Manejo de herramientas ofimaticas
Gestién documental

Redaccién y ortografia

Atencién al ciudadano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

v I > >

Aprendizaje continuo A Manejo de lanformacion
Orientacién a resultados A Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano A Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Aprobacion de tres (3) afios de educacion b . L

secundaria. No requiereexperiencia laboral.
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 08

No. de cargos: Catorce (14)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Cabdigo @73¢ Auxiliar Administrativo 40448 ¢ Donde saibique el cargo

AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técahministrativoy responder po
la exactitud de los mismos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades relacionadas con los procedimientos administrativos de la depe

2. Gestionar y operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas ieas
gue apoyan la operacion de Entidad de conformidad con las responsabilidade
autorizaciones que se le asignen.

3. Apoyar la elaboracion de documentos, actas, reportes, estadisticas e informes
condiciones de calidad y oportunidad que se le indiquen.

4. Recibir las peticionegjuejas y reclamos asignados a la dependencia, y aplicar el t
correspondiente, siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos.

5. Suministrar informacion a los usuarios internos y ciudadanos de acuerdo con la no
derechos y deberes, productpservicios y segun canales de comunicacion establecidog

6. Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes
conforme al procedimiento interno.

7. Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran ti@anggsreuniones de |
Entidad.

8. Ejecutar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las trang
en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y politicas internag

9. Participar en la implementacion y joea continua del Modelo Integrado de Planeacid
Gestion de la Superintendencia.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compet]
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Manejo de herramientas ofimaticas

A Gestion documental

A Redaccion y ortografia




/" Industria y Comercio
,, SUPERINTENDENCIA

A Atencion al ciudadano
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
A Aprendizaje continuo A Manejo de la informacion
A Orientacion a resultados A Relaciones interpersonales
A Orientacion alisuario y al ciudadano A Colaboracion
A Compromiso con la organizacion
A Trabajo en equipo
A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion dedos (2) afios de educacion bas

Seis (6) meses de experiencia laboral.

secundaria.
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 07
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique ehrgo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Cabdigo @74¢ Auxiliar Administrativo 404a7 ¢ Donde saibique el cargo

AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo etef@endencia asignada, siguiendo los procedimig
y politicas de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las trang
en los aplicativos correspondientes, y sigdielos procedimientos y politicas internas.
Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acue
procedimientos establecidos.

Recibir y organizar las peticiones, quejas y reclamos que presenten los ciudsidarerg]q
los tiempos y procedimientos establecidos.

Suministrar informacién a los usuarios internos y ciudadanos de acuerdo con la no
derechos y deberes, productos y servicios y segun canales de comunicacion estableci
Brindar apoyo a las aditilades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes de
conforme al procedimiento interno.
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6. Efectuar los tramites internos y los externos que se le encomienden ante otras enti
areas de la Entidad.

7. Realizar las actividades de orden logisy operativo, para coadyuvar en el desarrollo d
funciones de la dependencia.

8. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Plane;
Gestion de la Superintendencia.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asigpadda autoridad competente, @
acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A Manejo de herramientas ofimaticas
A Gestién documental
A Atencion al ciudadano
A Redaccion y ortografia
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
A Aprendizaje continuo A Manejo de la informacion
A Orientacién a resultados A Relacioneiterpersonales
A Orientacién al usuario y al ciudadano A Colaboracion
A Compromiso con la organizacion
A Trabajo en equipo
A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion dedos (2) afios de educacion basi No requiere experiencia.
secundaria.

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion dedmpleo: Operario Calificado
Cadigo: 4169
Grado: 09
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Cabdigo @75¢ Operario Calificadél169-09 ¢ Donde saibique el cargo
AREAUNCIONAL
Donde se ubique el cargo

PROPQOSITO PRINCIPAL
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Realizar las actividades de orden administrativo, logistico y operativo, para coadyuva
desarrollo de las funciones deSaperintendencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyaractividades administrativas y logisticag gequieran la gestién y actividadeés la
Entidad de acuerdo con las necesidades del servicio.

2. Apoyar actividades para la gést documental del areaealizando las transacciones en
aplicativos correspondiges, y siguiendo los procedimientos y politicas internas.

3. Operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnoldgiq
apoyan la operacién de la Superintendencife acuerdocon las responsabilidades
autorizaciones que se le asignen.

4. Brindar atenciora los usuarios internos y ciudadamsaguiendo los canales de atencion y
protocolos dispuestos por la entidad.

5. Brindar apoyo a las actividades para el mansggyimiento de elementos y bienes del ar
conforme al procedimiento interno.

6. Apoyar la realizacién de tareas de mantenimiento y disposicion de instalaciones
equipos, muebles y enseres.

7. Apoyaractividades para ehanejo de inventariograslado fsico de los bienes o su contr
conforme al procedimiento interno.

8. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planed
Gestién de la Supetendencia.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compet
acuerdo con el area de desempe@bnivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICESENCIALES

A Atencion al ciudadano

A Gestion documental

A Manejo de herramientas ofimaticas

A Manejo de inventarios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

A Aprendizaje continuo A Manejo de la informacion

A Orientacién a resultados A Relaciones interpersonales

A Orientacién al usuario y al ciudadano 1 Colaboracion

A Compromiso con la organizacion

A Trabajo en equipo

9 Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) aflos de educacior
basica secundaria.

No requiere experiencia.
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IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor Mecénico
Cadigo: 4103
Grado: 13
No. de cargos: Uno(1)
Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo Del Jefe Inmediato: Superintendente de Industria y Comercio

Caédigo @376¢ Conductor Mecanicd103-13 ¢ LNR Despacho del Superintendente
AREA FUNCIONAL

Despacho del Superintendente
PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar elservicio de conducciémal Despacho del Superintendentde acuerdo con las
instrucciones impartidas y las necesidades del servicio, siguiendo los procedimientos intg
la normativa en materia deansito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo cumpliendo los recorridos asignados, las normas de tralust
procedimientos establecidos por la Entidad.

2. Revisar el estado mecanico y el sistema eléctrico del vehiculo, asi mismo man
aseado y presentado, garantizando asi surmal funcionamiento, siguiendo Ilo
procedimientos establecidos.

3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, segun las
y procedimientos establecidos por la entidad.

4. Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias w&hiculo segln log
procedimientos establecidos por la entidad, para que se ejecuten las reparad
especializadas necesarigse garantice el desplazamiento del directivo sin contratiem

5. Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de aceiglgntdemas normas d
transito establecidas por la ley.

6. Portar los documentos del vehiculo y del conductor, y asi mismo mantenerlos vig
segun lo establece la ley.

7. Informar por escrito a la Direccidbn Administrativa, y al jefe inmediato, los accider
eventualidades que se presenten con el vehiculo, conforme al procedimiento intern

8. Efectuar los tramites internos y los externos que se le encomienden ante otras entid
areas de la Entidad.

9. Apoyar actividades para el traslado fisico de los biesiesantrol, conforme al procedimien
interno.

10. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planea
Gestion de la Superintendencia.

11. Desempefiar las demdsnciones que le sean asignadas por la autoridad competente
acuado con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICESENCIALES

A Atencién al cliente
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A Normas de transito y transporte
A Mecénica automotriz
A Primeros auxilios
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivejerarquico
A Aprendizaje continuo A Manejo de la informacion
A Orientacion a resultados A Relaciones interpersonales
A Orientacion al usuario y al ciudadano A Colaboracion
A Compromiso con la organizacion
A Trabajo en equipo
A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacior

basica secundaria.

Licencia de conducciéracorde con el

vehiculo asignado.

No requiere experiencia.

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor Mecanico
Cadigo: 4103
Grado: 13
No. de cargos: Uno(1)

Dependencia:
Cargo Del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

Caddigo @77 ¢ Conductor Mecanic4103-13 ¢ Direccién Administrativa

AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado, con la responsabilidad y habilidad requerida, cumpliendo

normas de transito correspondientg$a confidencialidad respectiva.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo cumpliendo los recorridos asignados, las normas de tra

procedimientos establecidos por la Entidad.

2. Revisar el estado mecanico y el sistema eléctrico del vehiculo, asi mismo man
aseadoy presentado, garantizando asi su normal funcionamiento, siguiendd

procedimientos establecidos.
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3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, segun las
y procedimientos establecidos por la entidad.

4. Reportar oportunamentelas inconsistencias o anomalias del vehiculo segun
procedimientos establecidos por la entidad, para que se ejecuten las reparag
especializadas necesarigse garantice el desplazamiento del directivo sin contratiem

5. Cumplir con las normas deeguridad, prevencion de accidentes y demas normag
transito establecidas por la ley.

6. Portar los documentos del vehiculo y del conductor, y asi mismo mantenerlos vig
segun lo establece la ley.

7. Informar por escrito a la Direccidén Administratival yefe inmediato, los accidentes
eventualidades que se presenten con el vehiculo, conforme al procedimiento intern

8. Efectuar los tramites internos y los externos que se le encomienden ante otras entid
areas de la Entidad.

9. Apoyar actividades paehtraslado fisico de los bienes o su control, conforme al procedin
interno.

10. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planea
Gestion de la Superintendencia.

11. Desempefiar las demdsnciones que le sean asignadas [@autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
CONOCIMIENTOS BASICGSENCIALES

A Atencion al cliente

A Normas de transito y transporte

A Mecéanica automotriz

A Primeros auxilios

COMPETENCIBOMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

A Aprendizaje continuo A Manejo de la informacion

A Orientacién a resultados A Relaciones interpersonales

A Orientacién al usuario y al ciudadano | A Colaboracion

A Compromiso con la organizacion

A Trabajo en equipo

A Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacior
basica secundaria.

Licencia de conduccion acorde con el
vehiculo asignado.

No requiere experiencia.

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor Mecanico

IDENTIFICACION
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Cadigo: 4103

Grado: 11

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Cabdigo @378¢ Conductor Mecanic4103-11 ¢ Direccién Administrativa

AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar un oportuno servicio de conduccion de acuerdo con las instrucciones impartida
necesidades del servicio, siguiendo los procedimientos internos y la normativa en matg

trnsito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculeumpliendo los recorridos asignados, las normas de trans
procedimientos establecidos por la Entidad.

2. Revisar el estado mecanico y el sistema eléctrico del vehiculo, asi mismo man
aseado y presentado, garantizando asi su normal funcionamiesgojendo los
procedimientos establecidos.

3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, segun las
y procedimientos establecidos por la entidad.

4. Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias del vehiculo seg(
procedimientos establecidos por la entidad, para que se ejecuten las reparag
especializadas necesarigse garantice el desplazamiento del directivo sin contratiem|

5. Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas norn
transito establecidas por la ley.

6. Portar los documentos del vehiculo y del conductor, y asi mismo mantenerlos vig
segun lo establece la ley.

7. Informar por escrito a la Direcciébn Administrativa, y al jefe inmediato, los accider
eventualidades que g@esenten con el vehiculo, conforme al procedimiento interno.

8. Efectuar los tramites internos y los externos que se le encomienden ante otras entig
areas de la Entidad.

9. Apoyar actividades para el traslado fisico de los bienes o su control, conforooedimiento

. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planea

. Desempefiar las demdinciones que le sean asignadas por la autoridad competente

interno.
Gestion de la Superintendencia.

acuerdo con el area de despafio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICGSENCIALES

T v v >

Atencion al cliente

Normas de transito y transporte
Mecanica automotriz

Primeros auxilios
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizajeontinuo A Manejo de la informacion
Orientacion a resultados A Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano A Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

T v v I T

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacior
bésica secundaria.

No requiere experiencia.
Licencia de conduccion acorde con el
vehiculo asignado.

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: ConductorMecanico
Cadigo: 4103
Grado: 09
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Cabdigo @79¢ Conductor Mecanic4103-09 ¢ Direccién Administrativa
AREA FUNCIONAL

DireccionAdministrativa
PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener el vehiculo automotor en éptimas condiciones de funcionamiento,
trasladar personal de la entidad de acuerdo con los requerimientos institucipoatepliendo
con la confidencialidad respectiva.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo cumpliendo los recorridos asignados, las normas de tra
procedimientos establecidos por la Entidad.

2. Revisar el estado mecanico y el sistenéctekco del vehiculo, asi mismo mantenel
aseado y presentado, garantizando asi su normal funcionamiento, siguiend
procedimientos establecidos.

3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, segun las
y procedimientos dablecidos por la entidad.

4. Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias del vehiculo seg(

14¢
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procedimientos establecidos por la entidad, para que se ejecuten las reparag
especializadas necesarigsge garantice el desplazamiento del directivo sin contratiem|

5. Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas norn
transito establecidas por la ley.

6. Portar los documentos del vehiculo y del conductor, y asi mismo mantenigdoses,
segun lo establece la ley.

7. Informar por escrito a la Direccién Administrativa, y al jefe inmediato, los accider
eventualidades que se presenten con el vehiculo, conforme al procedimiento intern

8. Efectuar los tramites internos y los extermp® se le encomienden ante otras entidade
areas de la Entidad.

9. Apoyar actividades para el traslado fisico de los bienes o0 su control, conforme al proceq
interno.

10. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Plangd
Gestion de la Superintendencia.

11. Desempefiar las demdsnciones que le sean asignadas por la autoridad competente
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
CONOCIMIENTOS BASICGSENCIALES

A Atencion atliente
A Normasde transito y transporte
A Mecénica automotriz
A Primeros auxilios
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
A Aprendizaje continuo A Manejo de la informacion
A Orientacién a resultados A Relaciones interpersonales
A Orientacién al usuario y al ciudadano | A Colaboracion
A Compromiso con la organizacion
A Trabajo en equipo
A Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacior]
bésica secundaria.

Licencia de conduccion acorde con el
vehiculo asignado.

No requiere experiencia laboral.

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 4064

14¢€
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Grado: 05

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Cabdigo @80¢ Auxiliar de Servicios Generales 4064 Direccién Administrativa

AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividadede apoyo administrativo, logigticatencion a reunioneg demas labores
asistenciales necesarias de la entidad, de acuerdo con los procedimientos y necesidal
servicio de la Superintendencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el serviciccafeteria a los usuarios internos y externos de la Superintend
conforme a las directrices del superior inmediato.

2. Conservar los elementos, utensilios y demas equipos del area, que sean utilizadog
desarrollo de su labor, siguiendo las instioiges y normas para su manejo.

3. Atender dentro su competencia, a los usuarios internos y externos de la entidad, coni
los procedimientos y lineamientos del superior inmediato.

4. Brindar apoyo a la gestion ambiental de la Superintendencia de Indu§ldmercio, de
acuerdo con la naturaleza del empleo y conforme a los programas ambientales institug

5. Apoyar asistencialmente la administracion de bienes de almacén e inventarios, con §
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividadegadas.

6. Apoyar la realizacién de tareas de mantenimigatganizacién disposicion de instalacion
fisicas, equipos, muebles y enseres.

7. Apoyar actividades para el traslado fisico de los bienes o0 su control, conforme al proceq
interno.

8. Apoyar actividades administrativas, logisticas y de gestibn documental que requi
gestion y actividades de la Entidad.

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planed
Gestion de la Superintendencia.

10. Desempefiatas demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competer
acuerdo con el area de desempe@bnivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICESENCIALES

A Atencion al ciudadano

A Bioseguridad y seguridad industrial

A Gestién documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

A Aprendizaje continuo A Manejo de lanformacion

A Orientacién a resultados A Relaciones interpersonales

A Orientacién al usuario y al ciudadano A Colaboracion
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A Compromiso con la organizacion
A Trabajo en equipo
A Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de educacion basica primaria. | Dieciséis (16) meses de experiencia laboral

14¢€



