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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Protesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: 61

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREAFUNCIONAL

OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1. PROPOSITOPRINCIPAL

Gestionar y realizar seguimiento a las acciones enfocadas al disefio, formulacién, implementacién,

seguimiento y evaluaciéon de planes, programas y proyectos relacionados con Oficina de|

Tecnologias de la Informacidn, y en general con asuntos propios de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar vy realizar seguimiento a las acciones enfocadas a la definicién, implementacion,
gjecucion, seguimiento y divulgacion del Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de
Informacion -PETI.

2. Realizar seguimiento y gestionar la adecuada administracion, mantenimiento, actualizacion y
usabilidad de los sistemas de informacién de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales

3. Realizar acciones enfocadas a la definicion y mantenimiento de la arquitectura empresarial de
la entidad.

4. Realizar seguimiento y gestionar las acciones necesarias para laimplementacion de estrategias
0 practicas que habiliten la gestidn de la entidad, en beneficio de la prestacion efectiva de sus
servicios y que a su vez faciliten la gobernabilidad, seguridad y gestion de las Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones - TIC.

5. Gestionar y realizar seguimiento a la ejecucién de recursos financieros asociados al portafolio
de proyectos y servicios definidos en el Plan Estratégico de Tecnologias y Sistemas de
informacion - PETI.

6. Realizar acciones enfocadas al cumplimiento de estandares de seguridad, privacidad, calidad
y oportunidad de la informacion de la entidad y la interoperabilidad de los sistemas que la
soportan, asi como el intercambio permanente de informacidn.

7. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados de acuerdo con los procesos y
procedimientos fijados por la entidad.

8. Proyectar y/o revisar oportunamente las respuestas a las comunicaciones, actuaciones
administrativas e informes de acuerdo con los procesos y procedimientos fijados por la entidad.

9. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion y autogestion
necesarios para el cumplimiento de la mision instituciona

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimiento de la mision de

la entidad, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal y area del desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I/ Manual especifico de funciones y competencias laborales
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Administracion de sistemas de informacion
Redes, infraestructura tecnologica
Herramientas para desarrollo colaborativo.

la seguridad de la informacion.
Gestidn del conocimiento e innovacién.
Estrategia de Gobiemno Digital.

Estructura del Estado.
Sistemas Integrados de Gestion

Seguridad Informatica, estandares, buenas practicas y aplicaciones técnicas relacionadas con

VI.

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.

Aporte  técnico profesional.
Comunicacién efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo se
adicionan:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VII.  REQUISITOSDEEST

UDIOY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria civil y afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria agricola, forestal y afines; Ingenieria
mecanica y afines; y

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional los casos
reglamentados por la Ley.

en

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria civil y afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria agricola, forestal y afines; Ingenieria
mecanica y afines; y,

Tarjeta o matricula profesional los casos
reglamentados por la Ley.

en

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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