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GOBERNACION .
Departamento Archipiélago de San Andrés, i
Providendia y Santa Catalina
Reneria & 934.:-]-.4 5«%:“

NIT: 892400038-2

DECRETO NUMERO 0574

( 20 de septiembre de 2022 )

“Por medio del cual se adiciona al Manual de Funciones y Requisitos—Decreto 0429
de 2018—del Departamento Archipiélago de San Andrés, Provudencna y Santa
Catalina”

1
EL GOBERNADOR (E) DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES,
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA en uso de sus facultades Constitucionales,
Legales, y

CONSIDERANDO :

Que la planta global del Departamento Archipiélago de San Andrés, Provi enC|a y Santa
Catalina debe responder al cumplimiento minimo de sus fines.

[y

Que mediante Decreto 0429 del 28 de septiembre de 2018 se estableci lel manual de

funciones y requisitos de la planta global del Departamento Archlplelago

e

il
Que, mediante Decreto 0262 del 22 de julio de 2021, se crea la Sei?aetana de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones TICs, se crean 21 cargos nuevos
y se reubican 12 cargos de la planta que pasan a ser parte de la nueva Secretaria,
quedando asi la Secretaria con 33 cargos en total

Que, se hace necesario sefialar las funciones y requisitos de los nuevos targos al igual
que de ajustar la de los cargos reubicados de conformidad con el articuld 305 numeral
7 de la C.P., al indicar que el Gobernador tiene facultad para sefialar las funciones y
requisitos de los cargos pertenecientes a la planta de personal de la Administracion.

En mérito de lo expuesto, se "

|

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente el Decreto 0429 del 28 de septiembre
de 2018 contentivo del manual especifico de funciones y requisitos deé los empleos
pertenecientes a la planta global de personal del Departamento Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina, concretamente relacionado a las competencias
funcionales y requisitos minimos para los siguientes cargos:m |

DECRETA

n “

:
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Caodigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01de 16
Dependencia Secretaria de las Tecnologias de la Informacion
"y las Comunicaciones TICs
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL: Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones TICs

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, conservar, racionalizar y brindar oportunamente los recursos fisicos y tecnoldgicos,
requeridos por el sector central de la Gobernacion del como también administrar el talento humano,
la gestion documental y el servicio al ciudadano, buscando el mejoramiento continuo y la correcta
prestacion de los servicios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
11.

Garantizar que la planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnéstico
de necesidades y la determinaciéon, ejecucion y control de programas y
proyectos, se efectue a través de las dependencias que ejerceran la promocion
y coordinacion de los programas de la Secretaria y materializaran la
participacion ciudadana en las diferentes etapas de la accién gubernamental.
Evaluar la realidad socioecondmica de su sector y las inquietudes de la
comunidad, para disefiar los planes y programas sectoriales que deban ser
adoptados por el Gobernador y/o la Asamblea Departamental, segun sus
competencias.

Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de
desarrollo institucional, descentralizacion, participacion y demas aspectos
propios de la misién, que sean identificados en el ambito local y regional; asi
como realizar los estudios basicos y de factibilidad para elaborar los programas
y proyectos a incorporar en el plan de desarrollo del Departamento y/o plan
operativo anual de inversiones.

Coordinar la consecucion de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia
que contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.
Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de
su sector y definir las acciones a seguir.

Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de
decreto que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y
liderar la ejecucién de las decisiones y 6rdenes de este.

Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y
servicios necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.
Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atenciéon oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacién oportuna de las obligaciones
adquiridas.

Establecer en coordinacién con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos
de control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura
en los servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.
Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia
para asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.
Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestion de la
dependencia que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de

4,

la misién institucional. N\,
A\
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12. Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencil conforme
al Decreto 0262 de 2021, y las demas que sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

2. Manejo Informatico.

3. Administracién basica

4. Normas de contratacién estatal.

5. Generalidades de Presupuesto. ,

6. Plan de Desarrollo Departamental ’:

7. _Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquicg:

Aprendizaje continuo Vision estratégica v
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Compromiso con la organizacion Planeacion
Trabajo en equipo Toma de decisiones i
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico
Orientacién a resultados Resolucién de conflictos

Gestion del desarrollo de las personas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en las é&reas de, Dieciocho (18) meses de experiencia
Ingenierias de  Sistemas, Derecho,
Econémicas, Salud, Ciencias Sociales,
Administrativas, Comunicacién, Financiera,
Contable, Relaciones Internacionales y

areas afines. !
I

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO [3
Nivel Jerarquico: Profesional '
Denominacién del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 11
No. De Cargos: o1de 43
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC ’
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la |.
aplicacién de conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucién de procesos orientados a
dirigir, coordinar, gestionar y hacer el seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos de las
dependencias que hacen parte del Area Administrativa, brindando el apoyo administrativo y financiero que
requiere la entidad para garantizar su buen funcionamiento acorde con la normativ#ad vigente, el
direccionamiento estratégicoy
los procedimientos establecidos. ,H

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

e
1. Orientar al Secretario 0 a la Secretaria, en la formulacion de politicas, objetivos y estrategias relacionadas

s

con la administracién de recursos de la Secretaria TIC. f\ X Y
V‘ A it
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2. Liderar el disefio y la formulacién de directrices, procesos y procedimientos para la administracién del
talento humano, los recursos fisicos, econdmicos y documentales de la Secretaria TIC.

3. Dirigir la elaboracidn del presupuesto de funcionamiento y del Plan anual de adquisiciones que deba
adoptar la Secretaria TIC, de acuerdo con las directrices que al respecto dicte la Secretaria de Hacienda.

4. Dirigir los procesos financieros, de ejecucion presupuestal, contables, de ingresos, de cartera y de
tesoreria de la Secretaria TIC y rendir los informes solicitados por las dependencias de la Gobernacién, asi
como por las autoridades competentes, en los asuntos de su competencia.

5. Dirigir los procesos de gestién del talento humano y la promocién de la cultura organizacional de la
Secretaria TIC.

6. Liderar la elaboracién y actualizacién de los manuales especificos de funciones y competencias laborales
de la Secretaria TIC, en concordancia con las directivas impartidas por el Departamento Administrativo de
la Funcién Pdblica, la Secretarfa General de la Gobernacidn Departamental y demés 6rganos competentes.

7. Dirigir la orientacién a usuarios de la Secretaria TIC y la atencion y seguimiento de las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos interpuestos ante la Secretaria.

8. Dirigir la gestion documental de la Secretaria TIC.

9. Dirigir los procesos de notificacién y publicidad de los actos administrativos que emita

la Secretaria TIC en virtud de sus funciones.

10. Dirigir los procesos de contratacién de bienesy servicios requeridos por la Secretaria TIC, velando porque
las politicas y planes generales de contratacion se cumplan de acuerdo con los términos y condiciones
establecidos por la ley para ello.

11. Liderar la elaboracién del manual de contratacién de la Secretaria TIC, asegurar su actualizacién y
verificar su cumplimiento.

12. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion estatal.

2. Formulacién y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos.
3. Derecho laboral publico y finanzas publicas.

4. Presupuesto publico.

+*5. Servicio al ciudadano.

6. Derecho pUblico y administrativo.

7. Normatividad empleo pUblico.

8. Sistema de Gestion Documental.

9. Sistema Integrado de Gestidn.

10. Normatividad relacionada con el Sector TIC.

11. Herramientas Ofimaticas.

12. Gestidn del conocimiento.

13. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.
1. Conocimientos informaticos basicos.

L

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo 18 meses de experiencia profesional
basico del Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones | relacionada.

Internacionales; Derecho y Afines Administracién;
Contaduria PUblica; Economia; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos

porlaley. A\,
x w‘
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerdrquico: Profesional v
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 1 |
No. De Cargos: o1de 43 “
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC [i

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

~ 111.PROPOSITO PRINCIPAL
Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda [3 aplicacion de
conocimientos propios de la profesion. L

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades del equipo de Informacién. 1

2. Actualizar la responsabilidad y gestion de los componentes de informacién, en el documento de gobierno
de datos.

3. Aplicar las politicas y lineamientos de gobierno de datos para las diferentes dimensiones del DAMA
aplicadas en la Entidad. "

4. Definir e implementar los lineamientos de calidad de los componentes de informacién de la Entidad.

5. Implementacién de un CCM documental y una consultoria para implementar el modelo de documentos
electrénicos. I,

6. Acoger por parte de la Entidad, los lineamientos relacionados con informacién georreferenciada
establecidos por la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales (ICDE) y la demas normatividad técnica
vigente.

7-Realizar la publicacién de los servicios de intercambio de informacién en la plataforma de interoperabilidad
del Estado Colombiano.

8. Gestionar la certificacion de nivel 3 de interoperabilidad y publicacién de los servicios d? intercambio de
informacidn relacionados con los tramites y servicios. '

9. Generar acuerdos de intercambio de informacion de calidad con dependencias o mstntuc:ones que
contemplan acuerdos de nivel de servicio (ANS), y las caracteristicas de opor‘cunldad disponibilidad,
integridad y sequridad.

10. Implementar el uso de cddigo postal de la Repiblica de Colombia, en el disefio de sus componentes de
informacion.

11. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES A

1. Comunicacién organizacional. !
2. Manejo informético.

3. Conocimiento de normas territoriales pertinentes.
4. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental. "

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencié
Titulo  profesional en  administracién  publica, | 18 meses de experiencia profesjonal relacionada
administracién de empresas o areas afines. con Tecnologias de la Informacién y las /41
Comunicaciones. -y -
i
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 11

No. De Cargos: o1de 43

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacién de conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucion de procesos orientados a
Liderar la formulacion de las politicas y estrategias de comunicacién requeridas por la Gobernacion, de
conformidad con lo previsto en la ley, los procedimientos y reglamentos y las necesidades del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el equipo de Gobierno de Tl.

2. Establecer las directrices y pardmetros requeridos en materia TIC para la gestion piblica, de servicios en
linea, y de acceso, seguridad y proteccién de la informacién publica, coordinando con las entidades
pertinentes en los temas de su competencia; establecer y coordinar la implementacion de estrategias y
lineamientos para racionalizar las compras de tecnologias de la informacién en la Entidad, bajo el criterio de
eficiencia y efectividad.

3. Formular las politicas, programas y planes de adopcién y apropiacion de Tecnologias de la Informacion en
la entidad, en orden a garantizar la efectividad de la gestion y la interoperabilidad entre los diferentes
sistemas, incorporando la debida gestién de riesgos asociada a la informacion, bajo las pautas de las entidades
dedicadas a la seqguridad digital en el pais.

4. Establecer politicas, lineamientos, estrategias y practicas de Gobierno en Linea, que soporten la gestion del
Estado en orden al ejercicio efectivo de sus funciones y la prestacion eficiente de sus servicios, incluyendo la
racionalizacién y automatizacién de tramites y servicios del Gobierno Nacional, en coordinacién con el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y demas organismos competentes que impulsen la
eficiencia administrativa.

5. Definir los indicadores que permitan medir la implementacién eficiente de la estructura tecnolégica en fa
Gobernacién y la inversion publica en Tecnologias de Informacién, verificar la incorporacién y reporte de los
indicadores en los sistemas de informacion correspondientes.

6. Implementar el esquema de Gobierno Tl propuesto para la visién futuro de la Secretaria de Tl de la
Gobernacién alineado con la estrategia misional y con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, que
 estructure y direccione el flujo de las decisiones de TI.

7. Evaluar los procedimiento que permita la gestion de las No conformidades generadas en el marco de las
auditorias de control interno y externo.

8. Revisar y proponer actividades, procesos y procedimientos para mejorar proceso de estrategia Tl de la
entidad.

9. Mantener el procedimiento para atender los incidentes de primer, sequndo y tercer nivel, para sus servicios
deTL

10. Mantener procedimiento actual para gestionar los incidentes recurrentes de Tl.

11. Realizar las compras de bienes o servicios de Tecnologia a través de Acuerdos Marco de Precios (AMP)
existentes, en caso de que apliquen, y dar prioridad a adquisiciones en modalidad de servicio o por demanda.
Debe ademas propender por minimizar la compra de bienes de hardware.

12. Considerar los aspectos de contratacién de Tl definidos por Colombia Compra Eficiente, los acuerdos
marco de precios y los demas instrumentos de agregacion de demanda vigentes relacionados con TI.&

N
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13. Mantener el seguimiento periddico que se realizar a los indicadores establecidos para los procesos, de
gestionde Tl.

14. Implementar las oportunidades de mejora en los procesos de Tl, de modo que pueda focalizat esfuerzos
en la optimizacion de estos a través de las Tl, y fortalecer el cumplimiento de las acciones establecidas en el
plan de mejoramiento establecidos en el sequimiento de los indicadores.

15. Administrar todos los contratos asociados con los proyectos y operacién de TI. Durante el proceso
contractual se debe aplicar un esquema de direccidn, supervisidn, seguimiento, control y recibo & satisfaccién
de los bienes y servicios contratados, asi como la transferencia de la informacion y conocimiento de los bienes
y servicios de Tl contratados.

16. Definir indicadores de seguimiento que le permitan hacer seguimiento al esquema de goblemo deTidela
Secretaria TI.

17. Definir los estandares y arquitectura tecnoldgica para el manejo de entornos de informacién compartida,
que garanticen la interoperabilidad de los sistemas del Gobierno, asegurando su disponibilidad, accesibilidad,
seguridad y privacidad de la informacion por parte de la Gobernacién.

18. Participar en la definicion e implementacion de modelos de gestion de riesgos de seguridad digital en la
Gobernacion.

19. Liderar laidentificacion de mecanismos de cooperacion, colaboracién y asistencia nacional e {nternaoonal
en materias relacionadas con la implementacion de politicas de Gobierno Digital y segundad digital, en el
marco de la agenda estratégica definida.

20. Promover la investigacion, el desarrollo y la innovacion pUblica digital como mecanismo de interaccion
entre la Gobernacién y la comunidad para la solucién de necesidades y retos mediante el uso de tecnologias
de la informacion y las comunicaciones.

21. Participar en el proceso de definir las herramientas y procesos que le faciliten al ciudadano el acceso de
manera eficiente a los servicios y trédmites ofrecidos por la Gobernacién a través de medios elec¥rénicos.

22. Liderar las actividades de disefio, articulacién e implementacién de politicas y programas de ciudad
inteligente, que facilite la solucion de problematicas urbanas mediante la adopcién de Tecpologias de la
Informacién y las Comunicaciones.

23. Definir estrategias para el fortalecimiento de capacidades digitales de de la Gobernacién, con énfasis en
los Chief Information Officers (CIOs).

24. Apoyar al equipo de Economia Digital, en el disefio, formulacidn y seguimiento a las pohtxcas para el
fomento de la industria TIC, promocionar e incentivar la innovacién en materia TIC, apoyar la formulac:on de
la vision estratégica en materia TIC para posicionar esta industria como de talla nacional y liderar procesos de
investigacion que permitan identificar practicas TIC a nivel pafs y evaluar la viabilidad de su abllcacson enel
Departamento. Asi mismo, trabaja en la formulacién de politicas publicas y programas orlentados al
aprovechamiento de las TIC para el comercio electrénico, adelantar evaluaciones de capltal humano en
materia TIC y articular para su aumento y mejoramiento, y promocionar politicas y acciones encammadas a
buenas practicas de la industria TIC. \

25. Acompaniar a la Secretaria en la formulacion de planes regionales TIC para incentivar el desarrollo
econdmico y social en el territorio a partir del acceso, uso y apropiacion de las tecnologias. Asi mismo, brindar
asesoria en el fortalecimiento de la institucionalidad TIC y el desarrollo de iniciativas que impacten la brecha
digital y dinamicen el desarrollo de politicas y servicios digitales y de telecomunicaciones.

26 .Apoyar al equipo de Economia Digital, en la gestién y promocién de alianzas con actores del orden local
como Camara de Comercio, Entidades Financieras, entre otras, y de orden nacional, qué permitan la
cofinanciacion de proyectos con recursos publicos y privados, incluyendo el Sistema Generallde Regalias, y
lidera el didlogo con la-comunidad étnica raizal y otros grupos poblacionales estratégicos, para alinear
acciones institucionales con enfoque diferencial y pertinencia territorial. h

27. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de
desempeiio del empleo.

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacion organizacional.

2. Entorno sociopolitico y de actualidad.
3. Estrategia y prospectiva.

4. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
5. Politicas pUblicas del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
6. Dinamicas propias de los medios de comunicacién en Colombia (fechas y horas de X -

>
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cierre, consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacion).
7. Herramientas de ofimaticas.

8. Gestion del conocimiento.

9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Conocimientos informaticos bésicos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
bésico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, relacionada.

Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Electromecanica y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos

por la ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacién del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 11
No. De Cargos: o1de 43
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacién de conocimientos propios de la profesién y fortalezcan la ejecucion de procesos orientados a
Liderar la formulacién de las politicas y estrategias de comunicacion requeridas por la Gobernacién, de
conformidad con lo previsto en la ley, los procedimientos y reglamentos y las necesidades del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el equipo de Uso y Apropiacion.

2 Desarrollar programas e iniciativas buscando promover el uso efectivo y la apropiacion masiva de las TIC en

el departamento Archipiélago.

3. Liderar las actividades de formulacion de estrategias, programas, planes y proyectos encaminados a

impulsar el acceso, uso productivo, apropiacion y aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las

comunicaciones, en la comunidad y en los sectores de la comunidad.

4. Liderar el establecimiento de una cultura de uso de tecnologias de la informacidn y las comunicaciones en

el Archipiélago, a través de programas y proyectos que favorezcan su incorporacion a la comunidad, para

facilitar el desarrollo personal y social de la comunidad.

5. Definir los mecanismos de evaluacion para medir avances en la utilizacion y la apropiacion de tecnologias

de la informacidn y las comunicaciones en todos los sectores de la comunidad.

6. Liderar el acompaiiamiento técnico para la implementacion del teletrabajo en el departamento, en

coordinacién con las demas entidades competentes en la materia.

| 5. Dirigir estrategias encaminadas a realizar alfabetizacion digital, asi como el de fomentar el desarrollo de
habilidades Tiy su aprovechamiento productivo en los sectores de la comunidad.

7. Dirigir proyectos que fomenten la seqguridad y el uso responsable de las Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones en los sectores de la sociedad.
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8. Liderar el disefio y la implementacion de estrategias integrales de comunicacién de la Gobernacién con los
ciudadanos, para promover la cultura digital y el uso de tecnologias en el Departamento.

9. Llevar a cabo encuestas de percepcion ciudadana frente a las herramientas TIC (punto wifi, Puntos Vive
Digita, centros poblados, entre otros), para medir el nivel de satisfaccion de la ciudadania frente:P las mismas.
10. Realizar seguimiento mensual a la implementacion de los tramites digitales de la Gobernacidn vy los
procesos automatizados, y realizar un reporte mensual del uso y apropiacion de los mismos.

11. Liderar los procesos de didlogo que se convoquen en atencién al grupo étnico raizal para el ugo productivo,
apropiacion y aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

12. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del empleo.

n

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacién organizacional.

2. Entorno sociopolitico y de actualidad.

3. Estrategia y prospectiva. I
4. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones.
5. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

6. Dinamicas propias de los medios de comunicacién en Colombia (fechas y horas de 'y
cierre, consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacidn).

7. Herramientas de ofimaticas.

8. Gestidn del conocimiento.

g. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental. )
10. Conocimientos informaticos basicos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA !

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
basico de Conocimiento en: Ingenieria de relacionada. !

Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Electrénicay Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional ‘l
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 1 :
No. De Cargos: o1de 43 :
Dependencia: Donde se ubique el cargo .
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC =
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC ’
1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacién de conocimientos propios de la profesién y fortalezcan la ejecucién de proceso%orientados a
Liderar la formulacion de las politicas y estrategias de comunicacion requeridas por la Gobernacion, de
conformidad con lo previsto en la ley, los procedimientos y reglamentos y las necesidades del'sector.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES iiJ
1. Liderar el equipo de Proyectos. v 4
-




P4gina 10 de 33: “Continuacion Decreto No.__ 05674 de _20 de septiembre de 2022~

2. Realizar la planeacion estratégica y estructuracién de politicas, planes y programas de acceso y servicio
universal a las telecomunicaciones, con el fin de aportar al cierre de la brecha digital en el Departamento,
especialmente en aquellas poblaciones vulnerables y mas apartadas del territorio.

3. De igual forma, realizar un seguimiento integral a la ejecucion de los proyectos de telecomunicaciones
adjudicados y que se encuentran a cargo de la Secretaria, asi como de los contratos con operadores y
convenios, con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas contractuales en beneficio de la comunidad
insular, para brindar una mejor calidad de vida a través del acceso a la tecnologia.

4. Asesorar en la formulacién, elaboracion, evaluacién y ejecucién de politicas, planes, programas y
proyectos de la Dependencia, con el fin de fortalecer la gestion y optimizar la misién de la Secretaria.

5. Asesorar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo e indicadores de gestién y mapa de riesgos
de la Secretaria con la oportunidad y eficiencia requerida.

6. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el jefe inmediato, de manera oportuna, con
unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.

7. Elaborar y/o revisar los estudios, diagnésticos, proyectos, documentos y actos administrativos, para el
cumplimiento de la mision de la Entidad.

8. Gestionar, monitorear y evaluar los procesos, procedimientos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la Secretaria, de acuerdo con
las directrices impartidas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

10. Asesorar técnicamente para la toma de decisiones que permitan garantizar el cumplimiento de las metas,
objetivos y el cumplimiento de la misién de la Entidad.

11. Asesorar en la definicidn e implementacion de lineas de investigacion, con oportunidad, calidad, eficiencia
y en el marco de la normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio.

13. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacién organizacional.

2. Entorno sociopolitico y de actualidad.

3. Estrategia y prospectiva.

4. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
5. Politicas pUblicas del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
6.:Dindmicas propias de los medios de comunicacién en Colombia (fechas y horas de
cierre, consejos de redaccién, estilo propio de los principales medios de comunicacién).

7. Herramientas de ofimaticas.

8. Gestion del conocimiento.

9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Conocimientos informaticos basicos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
~ Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Dieciocho (218) meses de experiencia profesional
basico de Conocimiento en: Ingenieria Electrénica, relacionada.

Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos
por laley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 |
Grado: 1 ‘
No. De Cargos: o1de 43
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC i

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

i
Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza ¢lemanda la
aplicacion de conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucién de procesos orientados a
Liderar la formulacién de las politicas y estrategias de comunicacion requeridas por la Gobérnacion, de
conformidad con lo previsto en la ley, los procedimientos y reglamentos y las necesidades del sector.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el equipo de Gestion Ambiental.

2. Elaborar el Plan de Residuos Tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos técnicos del Gobierno
Nacional.

3. Liderar la implementacién del Plan de Residuos Tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos técnicos
del Gobierno Nacional. r

4. Coordinar con el equipo de Comunicaciones, la elaboracién de contenido informativo, quer invite a las
empresas, instituciones, dependencias de la Gobernacién y comunidad en general a hacer una adecuada
gestion y disposicién final de los residuos tecnoldgicos.

5. Servir de enlace con la Secretaria de Servicios PGblicos y Medio Ambiente, asi como con la Corporacién
para el Desarrollo Sostenible del Archipiélago - CORALINA, para llevar a cabo de forma articulada, planes y
programas de gestidn ambiental, enfocados en el adecuado manejo y disposicidn final de los residuos
tecnolégicos.

7. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza'y el area de
desempefio del empleo. )

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ; W\

1. Comunicacién organizacional. i
2. Planes de Manejo Ambiental.

3. Estrategia y prospectiva.

4. Normatividad medioambiental vigente.

5. Politicas pUblicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
6. Dindmicas propias de los medios de comunicacién en Colombia (fechas y horas de
cierre, consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacién). 0
7. Herramientas de ofimaticas. L
8. Gestion del conocimiento.

9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Conocimientos informaticos basicos. !

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia v
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Dieciocho (18) meses de | experiencia
basico de Conocimiento en: Ingenieria Ambiental, profesional relacionada. !
Ingenierfa Sanitaria y Afines. :
Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos !
| porialey. 4/
) TN
k3
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacién del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 11
No. De Cargos: o1de 43
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacién de conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucién de procesos orientados a
Liderar la formulacion de las politicas y estrategias de comunicacion requeridas por la Gobernacion, de
conformidad con lo previsto en la ley, los procedimientos y reglamentos y las necesidades del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el equipo de Gestion Contractual.

2. Elaborar informes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacién con los asuntos propios de su
profesidn, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo de la
dependencia asignada.

3. Gestionar los temas asociados a la contratacion de bienes y servicios al interior de la Secretaria, abarcando
todas las etapas contractuales desde la iniciacion del contrato, previo perfeccionamiento, legalizacién y
designacién de supervision; la ejecucién propiamente dicha del contrato hasta su terminacion, por
cumplimiento del plazo acordado, cumplimiento del objeto contractual o por mutuo acuerdo entre las
partes.

4. Responder por la racionalizacidn y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el ejercicio de las
funciones de esta dependencia. .

8. Fomentar una cultura de autocontrol en la gestion de esta dependencia, que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la Mision Institucional.

9. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Estatal.
4. Normatividad vigente.
5. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
6. Dinamicas propias de los medios de comunicacion en Colombia (fechas y horas de
cierre, consejos de redaccién, estilo propio de los principales medios de comunicacion).
7. Herramientas de ofimaticas.
8. Gestion del conocimiento.
9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.
10. Conocimientos informaticos basicos.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

3\_ Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Dieciocho (18) meses de experiencia
basico de Conpcimiento en: Contaduria PUblica, profesional relacionada.
,/————-_——_—‘_——_ "
- Derecho y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos

por la ley. .%
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO \
Nivel Jerdrquico: Profesional '
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIOII
Cédigo: 219
Grado: 1
No. De Cargos: o1de 43 f,
Dependencia: Donde se ubique el cargo :
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacién de conocimientos propios de la profesién y fortalezcan la ejecucién de procesog orientados a
liderar la formulacién de las politicas, estrategias y acciones de economia digital requeridas por la
Gobernacién, de conformidad con lo previsto en la ley, los procedimientos, reglamentos y Ias necesidades
del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Secretaria TIC en la formulacion de estrategias de economia digital y dlvulgaaon de ofertay
demanda de servicios y programas del sector TIC.

2. Asesorar a la Secretaria TIC en el manejo de la informacion existente de la economia digital, sus alcances
y oportunidades.

3. Apoyar la estrategia de comunicaciones interna y externa de la Secretaria TIC y preparar gara divulgar en
los medios de comunicacién la informacién pertinente, originada en las distintas dependencias de la
Secretaria TIC.

5. Liderar las relaciones con secretarias pares en temas de economia digital a nivel nacional einternacional.
6. Dirigir la produccién y emisién de documentos, boletines y reportes sobre el sector de tecnologas de la
informacién y las comunicaciones y su relacién con la economia digital. 1

7. Asesorar a las dependencias de la Secretaria TIC en el desarrollo de estrategias, programas, planes y
acciones de acuerdo con los productos requeridos, su utilizacién y racionalizacion de los mlsmos

8. Articular la produccién, edicién y publicacién del material a divulgar a través de dlstlntos medios de
comunicacion,

9. Gestionar y promover alianzas que permitan la cofinanciacién de proyectos con recursos publicos y
privados, incluyendo el Sistema General de Regalias, y liderar el didlogo con la comunidad étnica raizaly otros
grupos poblacionales estratégicos, para alinear acciones institucionales con enfoque diferengial y pertinencia
territorial

10. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de

desempefio del empleo ! -
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 'S)\

1. Economia, estadistica, planeacidn y proyecciones financieras.
2. Entorno sociopolitico y de actualidad. i
3. Estrategia y prospectiva.
4. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
5. Politicas pUblicas del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. !
6. Dinamicas propias de la economia digital a nivel regional, nacional e internacional.
7. Herramientas de ofimaticas.
8. Gestidn del conocimiento.
9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.
10. Conocimientos informdticos basicos.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia ?

e ] —
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Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
basico de Conocimiento en: Economia, Estadistica, relacionada.

Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Gobierno y Finanzas, Ciencia Politica, Relaciones
internacionales y disciplinas relacionadas.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219
Grado: 13
No. De Cargos: o1deo3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion de
conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucion de procesos orientados a establecer las
politicas, métodos y procedimientos del area juridica y orientar a las dependencias en la interpretacion,
aplicacién de las normas legales vigentes de competencia del ente territorial, asi como efectuar la defensa
de los intereses de estg, teniendo en cuenta las funciones asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Servir de autoridad en doctrina juridica para la Gobernacién Departamental en los temas de competencia
de la Secretaria de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y normatividad del sector TIC.

2. Impartir las directrices juridicas y adoptar los instrumentos para la interpretacién y aplicacion de las
normas por parte de la Secretaria TIC en los temas de competencia de esta cartera.

3. Definir la interpretacion de las normas que regulan el sector TIC, para la Gobernacién Departamental y la
Secretaria TIC.

4. Definir y orientar la politica de defensa judicial en los temas de competencia de la Secretaria TIC, en
coordinacién con las autoridades competentes segun el caso.

5. Establecer estrategias de prevencion del dafio antijuridico y participar en la definicion de riesgos juridicos
de la Secretaria TIC.

6. Fijar directrices para los asuntos juridicos de la Secretaria TIC, que aseguren la unidad de criterio juridico.
7. Proponer lineamientos juridicos para la formulacion de las politicas del sector de Tecnologias de la
informacion y las Comunicaciones en el Archipiélago.

8. Dirigir el analisis y conceptuar, en lo de su competencia, sobre consultas al Consejo de Estado, contratos
y convenios que deban suscribir la Secretaria TIC con otras entidades, y sobre los demas asuntos que le
asignen en relacion con la naturaleza de la Secretaria.

9. Representar judicial y extrajudicialmente a la Secretaria de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que éstos deban promovery
supervisar el tramite de estos.

10. Dirigir las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccién coactiva y efectuar el cobro a través de
este proceso de los derechos de crédito a favor de la Secretaria, de acuerdo con la normatividad vigente.
11. Administrar y tramitar los recursos, revocatorias directas y, en general, las actuaciones juridicas
relacionadas con las funciones de la Secretaria TIC, que no correspondan a otras dependencias de la
Gobernacidn.
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12. Aprobar la respuesta a peticiones y consultas relacionadas con asunto de competencia de la Secretaria
TIC.

13. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturalezd y el drea de
desempeiio del empleo. '

I
i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Contratacidn estatal. N
Metodologias de investigacion, estructuracién y formulacion de estudios y documentos juridicos.
Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de las
industrias del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en el contexto
nacional e internacional.

5. Redaccion, ortografia, anlisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica. '
6. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
7. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
8
9

W

Herramientas de Ofimatica.

Redaccién, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
10. Herramientas de Ofimatica. i
11. Gestidn del conocimiento. 1
12.  Conocimiento de normas territoriales pertinentes.
13. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.
14. Conocimientos informaticos basicos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

v

Estudios Experiencia |
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo 24 meses de experiencid, profesional
bésico de conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos !

_porlaLey.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 3

Nivel Jerarquico: Profesional ¥
Denominacion del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado: 14 ]
No. De Cargos: oi1deog
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
lll. PROPOSITO PRINCIPAL r

Cargo de nivel profesional especializado al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la =
aplicacién de conocimientos propios de la profesién y fortalezcan la ejecucidn de procesos orientados a la.
formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas pUblicas para alcanzar la excelencia en
el uso, acceso y administracién de tecnologias de la Informacién en la Gobernacién Departamental, las
cuales estén alineadas con la estrategia gubernamental nacional y sectorial. i

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES E

1. Liderar el Area de Transformacién Digital.

2. Fijar politicas y programas para el desarrollo de la industria de Tecnologias de la Informacién, incluyendo
la industria de contenidos digitales, en el marco de la economia creativa enel Archipiélagoy

3. Dirigir y hacer seguimiento a la implementacion de politicas publicas para el uso, acceso y administracién ﬂ
de la infraestructura tecnoldgica que soporta la informacién de la Gobernacién, de manerg 'alineada conla 4”'"/’
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estrategia gubernamental nacional y sectorial, asi como la seguridad, privacidad e interoperabilidad de los
sistemas.

4. Liderar la formulacidn, ejecucidn y seguimiento a la politica piblica de Gobierno Digital para el
Archipiélago.

5. Orientar a la Secretaria en el disefio y la formulacion del Plan de Tecnologias de la Informacidn
Institucional y apoyarlo en las funciones de direccion, supervision y control para la implementacion de este.
6. Administrar la politica de gobernanza de internet para el Archipiélago, asi como administrar las paginas
web oficiales del Departamento.

7. Promover las medidas necesarias para la adopcidn por parte de la Gobernacién Departamental, de los
lineamientos para la formulacion, adopcidn y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
que faciliten el acceso, apropiacidn y uso de todos los habitantes del territorio insular a las Tecnologias de
las Comunicaciones, visibilicen sus beneficios y se garantice su implantacion.

8. Establecer politicas para la atraccion de inversion nacional y extranjera directa en el sector de tecnologias
de la informacién y las comunicaciones, asi como el asentamiento de compafiias de base tecnoldgica para
el Archipiélago.

g. Establecer politicas y programas que promuevan el emprendimiento digital y la consolidacién de los
modelos de negocio involucrados en este.

10. Dirigir la formulacion, articulacion e impulso de politicas publicas y programas orientados al
aprovechamiento de tecnologfas de la informacién y las comunicaciones en el desarrollo y promocion del
comercio electrénico de bienes y servicios.

11. En coordinacién con las cabezas de sectores administrativos, promover [a definicién, articulacién y
adopcién de politicas publicas y programas dirigidos a incentivar la utilizacién de las Tecnologias de la
Informaciony las Comunicaciones en los procesos productivos de tales sectores.

12. Promover la creacion de instrumentos de politicas y proyectos que fomenten el uso de tecnologias
digitales en los sectores productivos de la economia local.

13. Las demds funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacidn estatal.

2. Sistema de Gestion Publica.

3. Normatividad relacionada con el Sector TIC.

4. Capacidad argumentativa.

5. Redaccidn, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
6. Herramientas de Ofimatica.

7. Gestion del conocimiento.

8. Conocimiento de normas territoriales pertinentes.

9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Conocimientos informaticos basicos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en una disciplina académica o | 27 meses de experiencia profesional
profesion perteneciente a uno de los siguientes nicleos | relacionada.
basicos del conocimiento: Ingenieria de Sistemas,

o dreas afines.
Titulo de postgrado en cualquier modalidad.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo: 222

Grado: 14

No. De Cargos: o1deog

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe iInmediato: Secretario TIC )

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional especializado al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacion de conocimientos propios de la profesién y fortalezcan la ejecucién de procesos ofientados a la
formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacion de politicas publicas para alcanzar I3 excelencia en
el uso, acceso y administracién de tecnologias de la Informacién en la Gobernacién Departamental, las
cvales estén alineadas con la estrategia gubernamental nacional y sectorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !

it
-

1. Liderar el Equipo de Infraestructura Tecnoldgica.

2. Mantener actualizado de forma periddica el Plan de Capacidades de Tl de la entidad.
3. Gestionar la operacién y el soporte de la infraestructura tecnoldgica, en particular, durante la
implementaciony paso a produccién de los proyectos de Tl se debe garantizar la estabilidad de la operacion
de Tly responder acorde al plan de capacidad.

4. Actualizar las capacidades actuales de infraestructura tecnoldgica y proyectar las capaﬁidades futuras
requeridas para un optimo funcionamiento de la infraestructura de TI.

5. Garantizar el cumplimiento de los Acuerdos de Nivel de Servicio (ANS) establecidos para la infraestructura
tecnoldgica contratada con terceros.

6. Definir e Implementar un plan de mantenimiento preventivo y evolutivo sobre toda la inftaestructura de
TI.

7- Monitorear y controlar el nivel de consumo de la infraestructura de Tl critica para generar a)ertas @\
tempranas ligadas a los umbrales de operacion que tiene definidos la entidad.

8. Garantizar mecanismos de respaldo para la infraestructura de Tl critica que soporta los procesos de la
entidad, asi como con un proceso periddico de respaldo de la configuraciony de la informac!'?)n
almacenada en la infraestructura tecnoldgica, incluyendo la informacion clave de las estaciones de trabajo
de los funcionarios de la entidad. Este proceso debe ser probado periédicamente y debe permitir la
recuperacion integra de la infraestructura de TI.

9. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de
desempefio del empleo.

i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

==

1. Contratacion estatal.

2. Sistema de Gestion Publica.

3. Normatividad relacionada con el Sector TIC. =

4. Capacidad argumentativa. i

5. Redaccioén, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

6. Herramientas de Ofimatica.

7. Gestion del conocimiento.

8. Conocimiento de normas territoriales pertinentes.

g. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Conocimientos informaticos bésicos. ]
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA i

Estudios l Experiencia ﬁ)’
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Titulo profesional en una disciplina académica o | 27 meses de experiencia profesional
profesion perteneciente a uno de los siguientes nicleos | relacionada.

basicos del conocimiento: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria Electrdnica
o areas afines.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerdrquico: Profesional
Denominacion del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado: 15
No. De Cargos: o1de o8
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

1l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion de
conocimientos propios de la profesidn y fortalezcan la ejecucién de procesos orientados a Liderar la
formulacion de las politicas y estrategias de comunicacion requeridas por la Gobernacion, de conformidad
con lo previsto en la ley, los procedimientos y reglamentos y las necesidades del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Secretaria TiC en la formulacion de estrategias de comunicacion y divulgacién de servicios
y programas del sector TIC.

2. Asesorar a la Secretaria TIC en el manejo de medios.

3. Disefar y liderar la estrategia de comunicaciones interna y externa de la Secretaria TIC y 4. Preparary
divulgar en los medios de comunicacion la informacion generada por las distintas dependencias de la
Secretaria TIC.

“+ | 5. Liderar las relaciones con los medios de comunicacion nacional e internacional del sector.

6. Dirigir la produccion y emisién de documentos, boletines y reportes sobre el sector de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

7. Asesorar a las dependencias de la Secretaria TIC en el desarrollo de estrategias, programas, planes y
acciones de comunicacion.

8. Articular la produccidn, edicién y publicacion del material a divulgar a través de distintos medios de
comunicacion.

9. Articular los medios de comunicacién pUblica de la Secretaria TIC.

10. Monitorear la eficacia de la estrategia de comunicacién de la Secretaria TIC.

12. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el area de
desempeifio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

? 1. Comunicacion organizacional.

2. Entorno sociopolitico y de actualidad.

3. Estrategia y prospectiva.

4. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologfas de la Informacién y las Comunicaciones.
5. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones.

6. Dindmicas propias de los medios de comunicacion en Colombia (fechas y horas de

cierre, consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacién).

7. Herramientas de ofiméticas.

8. Gestion del conocimiento.

9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Conocimientos informaticos basicos.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo 30 meses de experiencia profesional
basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones | relacionada.

internacionales; Ingenieria Industrial, Administracion
Publica, Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Derecho Yy afines; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Publicidad y Afines.

"
]

Titulo de postgrado en cualquier modalidad.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional i
Denominacién del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222 ,
Grado: 16 '!
No. De Cargos: o1deog
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TiC

Hl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL !

Cargo de nivel profesional especializado akcual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacién de conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucién de procesos orientados al
desarrollo de las politicas, planes y programas tendientes a incrementar y facilitar el acceso de todos los
habitantes del territorio, a las Tecnologias de las Comunicaciones y a sus beneficios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ?\

1. Liderar las actividades del Area de Conectividad. {
2. Orientar el desarrollo de las politicas, planes y programas tendientes a incrementar y facilitar el acceso .} =
de todos los habitantes del territorio insular, a las tecnologias de las comunicaciones y a sus beneficios.

3. Liderar la elaboracién de proyectos de normas y actos administrativos para firma del é‘écretario y del
Gobernador respecto de los servicios de telecomunicaciones y radiodifusion sonora. '

4. Administrar las investigaciones en materia de Tecnologias de las Comunicaciones, para la promocion del
desarrollo del sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en el Departamento
Archipiélago.

5. Impartir los lineamientos para el fortalecimiento de la radiodifusidn sonora puUblica y la generacion de
contenidos multiplataforma que promuevan la preservacion de la cultura e identidad raizal:;

6. Orientar la asignacion de recursos para el fortalecimiento de los operadores publicos del servicio de
television y el seguimiento a éstos, asi como orientar la asignacion de recursos mediahte esquemas
concursables. ']

7. Impartir los lineamientos para realizar el despliegue y promocién de la television digital

abierta en Colombia.

8. Definir los lineamientos y metodologias para la medicidn del estado de la brecha digital en todo el
territorio nacional y aplicar su medicién periddica. \

9. Impartir los lineamientos para la formulacion, ejecucién y seguimiento de las péliticas, planes,
programas y proyectos para el desarrollo y provisién de redes, servicios de telecomunicaciones y
radiodifusion sonora.
10. Impartir los lineamientos para el disefio e implementacién de una oferta moderna de infraestructura de
conectividad y de comunicaciones. s
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11. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictdmenes y apoyar a las dependencias en los asuntos
propios de su profesidn, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la Entidad.

12. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucién integral de los proyectos que estén a cargo
de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

13. Responder por la racionalizacion y buen usc de los recursos fisicos que se utilizan en el ejercicio de las
funciones de esta dependencia.

14. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestidn de esta dependencia.

15. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el érea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion estatal.

2. Derecho administrativo y procesal administrativo.

3. Normatividad relacionada con el Sector TIC.

4. Administracion de personal.

5. Redaccion, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
6. Herramientas de Ofimatica.

7. Gestion del conocimiento.

8. Conocimiento de normas territoriales pertinentes.

g. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Conocimientos informaticos basicos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en una disciplina académica o
profesion perteneciente a uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: Ingenieria de Sistemas, | 33 meses de experiencia profesional
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria Electrénica | relacionada con  Tecnologias de Ia
o areas afines. Informaciény las Comunicaciones.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacion del empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 13
No. De Cargos: o4 de 23
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al equipo de Soporte Técnico, en la ejecucion técnica de las actividades propias de Soporte de
Redes.

2. Atender las peticiones de dafios y llamadas de Mesa de Ayuda, relacionadas con el mantenimiento
correctivo de redes para dar solucion a los eventos reportados.

3. Reportar oportunamente en el software empleado por la mesa de servicio, la atencidn de los tickets
generados.

4. Revisar el estado de las redes y cableado estructurado de las distintas dependencias de la Gobernacion
y realizar actividades de mantenimiento preventivo.

5. Realizar el mantenimiento preventivo a la red.
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wl

6. Apoyar al equipo de Soporte Técnico en la ejecucion de las actividades de organizacion el cableado de
los centros de datos.

7. Apoyar las actividades técnicas asociadas a los proyectos que se ejecuten en el equipo de Soporte
Técnico.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza'y el &rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico.
2. Normas de aplicacion territorial.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica en areas de Informaticay Quince (15) meses de experiencuﬁa.
afines .
L]

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO J
Nivel Jerarquico: Técnico )
Denominacién del empleo: TECNICO OPERATIVO !
Cédigo: 314
Grado: 13
No. De Cargos: o3de 23
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC "

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL )

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

k.

1. Desarrollar las actividades de administracién del Punto Vive Digital que le sea asignado.

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica
para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos
de operacidn practica.

3. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades| propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al drea de trabajo que se le
determine.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio;
presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o
proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectcs.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.,

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en las
dependencias.

9. Elaborar con el apoyo del equipo de Comunicaciones, el portafolio de servicios del PVD, con el propésito
de dar a conocer la oferta de servicios a toda la comunidad. j

10. Elaborar con el apoyo del equipo de Uso y Apropiacion, una agenda mensual de actividades
académicas, informativas y/ ludicas, que favorezcan el acercamiento e interaccion de la cEmunldad alas
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
11. Promover alianzas estratégicas con actores locales, para llevar a cabo actividades He divulgacion,
promociény uso del PVD, para impactar de forma positiva a la comunidad. {
12. Con el apoyo del equipo de Gestion Ambiental, realizar el manejo adecuado de los residuos
tecnoldgicos generados por el PVD.
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13. Con el apoyo del equipo de Gestion Ambiental, realizar el monitoreo permanente del estado de la
infraestructura del PVD, asegurando que las instalaciones se encuentren en dptimas condiciones, para
brindar un servicio de excelencia a los usuarios.

14. Garantizar la atencién permanente de los usuarios del PVD en los horarios establecidos porla Secretaria
TIC.

15. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico.
2. Normas de aplicacion territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica ‘ Quince (15) meses de experiencia relacionada.
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacion del empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 14
No. De Cargos: o1de o8
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el equipo de Soporte Técnico.

2. Apoyar las actividades propias de Soporte de Redes.

3. Realizar seguimiento a la atencidn de todas las peticiones de dafios y llamadas de Mesa de Ayuda,
relacionadas con el mantenimiento correctivo de redes para dar solucién a los eventos reportados.

4. Garantizar el 6ptimo estado de las redes y cableado estructurado de las distintas dependencias de la
Gobernaciony coordinar las actividades de mantenimiento preventivo.

5. Realizar levantamiento de estado de la red, tramitar las solicitudes del material necesario para el
mantenimiento y realizar el mantenimiento preventivo.

6. Liderar las actividades de organizacidn del cableado de los centros de datos.

7. Liderar la formulacion y ejecucién de proyectos de cableado estructurado en las dependencias de la
Gobernacidn.

8. Coordinar la organizacion de los centros de datos.

9. Apoyar en el monitoreo y gestion de la red de la Gobernacion.

9. Realizar informe de estado y uso de la red.

10. Vigilar el estado de las conexiones y la infraestructura de las zonas wifi para la gente, que incluye las
zonas wifi y los centros poblados, realizando visitas de inspeccidn a los mismos y realizando pruebas de
velocidad. Como resultado de estas actividades, elaborar un informe mensual detallado, con las
recomendaciones para la mejora respectivas.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempeiio.18. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informdtico.
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2. Normas de aplicacién territorial.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacidn técnica en dreas de Informética Dieciocho (18) meses de experiencia
Programacion de sistemas y afines relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacién del empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 14 H
No. De Cargos: o1de o8
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

. PROPOSITO PRINCIPAL H

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de técnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i
1. Apoyar las actividades del equipo de Desarrollo de Software. \V\
2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica
para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos
de operacion practica.
3. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades, propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.
4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al drea de trabajo que se le
determine. )
5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio;
presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucidn de los diversos programas o
proyectos. '
6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.
7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajos
8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestién de cada servidor en las
dependencias.
9. Llevar a cabo el proceso de creacidn, disefio, despliegue y compatibilidad de software,'en respuesta a
las necesidades de la Gobernacién.
10. Ejercer las funciones de web master de las paginas institucionales de la Entidad, administrando en
todas sus fases la estructura de las paginas Web de la Gobernacién y de los medios electrénicos, para -
informar sobre la gestion de las dependencias en el cumplimiento de sus objetivos institucionales. b
11. Generar, publicar, editar y actualizar contenidos digitales de apoyo a la gestidn de los servicios
tecnoldgicos de la Entidad.
11. Implementar la estrategia de gobierno digital, de conformidad con el lineamiento nacioﬂ}al establecido.
12. Actualizar los recursos web de la intranet de la Gobernacién. !
13. Desarrollar y testear aplicaciones en tecnologias de desarrollo de software. I
14. Realizar reporte y sequimiento de incidentes de seguridad en las paginas web de la Entidad.
15. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cadi" servidor en las 4)/
dependencias.

N
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16. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el bienestar
del equipo de trabajo.

17. Participar en los programas que se efectven con el propésito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion.

18. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el rea de
desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo informatico.
2. Normas de aplicacion territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacidn técnica en programacion de Dieciocho (18) meses de experiencia
sistemas y dreas afines relacionada.
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacién del empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 14
No. De Cargos: o1de o8
4, | Dependencia: Donde se ubique el cargo
* | Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el equipo de Seguridad de la Informacion.

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica
para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos
de operacidn practica.

3. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al area de trabajo que se le
determine.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio;
presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o
proyectos. ‘

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

? 8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en las
dependencias.

9. Realizar la publicacidn de los servicios de intercambio de informacién en la plataforma de
interoperabilidad del Estado Colombiano.

10. Gestionar la certificacion de nivel 3 de interoperabilidad y publicacion de los servicios de intercambio
de informacion relacionados con los trdmites y servicios.

11. Generar acuerdos de intercambio de informacién de calidad con dependencias o instituciones que
contemplan acuerdos de nivel de servicio (ANS), y las caracteristicas de oportunidad, disponibilidad,
integridad y seguridad.
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12. Implementar el uso de cédigo postal de la Republica de Colombia, en el disefio de sus componentes de
informacion.

13. Definir los pardmetros de seguridad de los dispositivos de almacenamiento removible. 1

14. Mantener actualizadas y divulgadas las politicas de Sequridad y Privacidad de la Informadién (Politicas
para el acceso fisico a la Oficina TICy dreas de Ti, Politica para la gestion de redes, Politica para dispositivos
moviles).

15. Definir los criterios necesarios para asequrar la trazabilidad y auditoria sobre las accvoneﬁ de creacién,
actualizacién, modificacion o borrado de los componentes de informacidn. Estos mecanismos deben ser
considerados en el proceso de gestion de dichos componentes. Los sistemas de informacién deben
implementar los criterios de trazabilidad y auditoria definidos para los componentes de informacién que
maneja.

16. Incorporar en los atributos de los componentes de informacién, la informacidn asociada con los
responsables y politicas de la proteccién y privacidad de la informacién, conforme con la normativa de
proteccion de datos de tipo personal y de acceso a la informacién publica.

17. Analizar e incorporar aquellos componentes de seguridad y privacidad de la informacién que sean
necesarios durante todas las fases del ciclo de vida de los sistemas de informacién. th

18. Desarrollar mecanismos que aseguren el registro histdrico de las acciones realizadas por " Jos usuarios
sobre los Sistemas de Informacidn, manteniendo la trazabilidad y apoyando los procesos dé auditoria.

19. Realizar el analisis y gestién de los riesgos asociados a su infraestructura tecnolégica, hpllcaaones y
componentes de informacién, haciendo énfasis en aquellos que puedan comprometer la segundad de la
informacion o que puedan afectar la prestacién de los servicios de la entidad durante la eJ,Fcuuon de los
ejercicios de arquitectura empresarial. v

20. Disefiar los controles de seguridad informética para gestionar los riesgos que atefiten contra la
disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacién identificados durante la ejécucion de los
ejercicios de arquitectura empresarial. .

21. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en las
dependencias.

22. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humanq y el bienestar
del equipo de trabajo.

23. Participar en los programas que se efectien con el propdsito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacién.

24. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES r

1. Manejo Informatico. w)\
. .t . . i

2. Normas de aplicacién territorial.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia ks
Titulo de formacion técnica Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada. i
H

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO )
Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacién del empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 14
No. De Cargos: o1deo8
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

RV

ﬂ
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el equipo Financiero y Contable.

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica
para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos
de operacion practica.

3. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependenciay del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al area de trabajo que se le
determine.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al drea de desempefio;
presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o
proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en las
dependencias.

9. Dirigir el registro, desarrollo y seguimiento de los procesos presupuestal, de tesoreria, contable y de
cartera, en cumplimiento a la normatividad vigente.

10. Recibir, verificar y dar tramite a las cuentas de cobro de los contratistas.

11. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de
desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informético.

2. Conocimientos contables.

3. Normatividad Vigente.

4. Contratacion Estatal.

5. Normas de aplicacion territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica en dreas contables y Veinticuatro (24) meses de experiencia
financieras- relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacion del empleo: TECNICO OPERATIVO
Caédigo: 314
Grado: 15
No. De Cargos: o1de 06
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

1I. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen e! desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Apoyar el equipo de Planeacion y Estudios.

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina,académica
para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos
de operacion practica.

3. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al drea de trabajo que se le
determine.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al drea de desempenio;
presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o
proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos:

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempeiio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada segvidor en las
dependencias.

9. Liderar la formulacidn de las propuestas de politicas, estrategias e identificacion de planej ¥ programas
para garantizar el cumplimiento de los objetivos sectoriales. :

10. Liderar la elaboracién de estudios técnicos, econdmicos y financieros al igual que el desarrollo de
metodologias de planeacidn, evaluacion de proyectos y programas del sector, para lograr que las TIC se
constituyan como una herramienta transversal para la innovacion y la productividad, aportando ala
dinamizacion de la economia local.

11. Servir como enlace para la radiodifusién sonora, haciendo seguimiento a la implemettacién de la
politica y los planes para el desarrolio de la radiodifusién sonora en el Departamento Archipiélago.

12. Realizar, con el apoyo de la Agencia Nacional del Espectro, seguimiento al uso de las frecuencias
asignadas para radiodifusion sonora, y servir como enlace con la oficia de Prensa de la! Gobernacion
Departamental, para el desarrollo de los temas relacionados con la radiodifusién sonora, que involucren
las TIC como eje transversal.

13. Participar en los programas que se efectlen con el propésito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobernacion.

14. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del empleo. ]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES it
1. Manejo Informdtico. )
2. Normas de aplicacion territorial. I
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia "
Titulo de formacion técnica Veintion (21) meses de experiencia
relacionada.
]
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO '
Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacién del empleo: TECNICO OPERATIVO i
Cddigo: 314 | K
Grado: 16
No. De Cargos: o1de 20 ;
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC ﬁ
[}
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC 4@/
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IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades del equipo de Sistemas de Informacion.

2. Definir un modelo de desarrollo de los sistemas de informacion.

3. Definir un lineamiento para los contratos con terceros bajo la figura de "obra creada por encargo" o

similar, incluyendo la obligacion de transferir a la Entidad los derechos patrimoniales sobre los productos

desarrollados.

4. Definir y adoptar una guia de estilo y usabilidad para la Entidad. La guia debe estar personalizada con la

caracterizacion de usuarios, asi mismo, debe estar alineada con los principios de usabilidad definidos por el

Estado colombiano.

5. Asegurar la independencia de los ambientes requeridos durante el ciclo de vida de los sistemas de

informacion, aplica tanto para los ambientes dispuestos por el tercero o los suministrados por la Entidad.

6. Definir el proceso formal de andlisis y gestion de requerimientos de software para el proceso de desarrollo

de sistemas de informacion.

7. Definir los procesos de integracién sobre los nuevos desarrollos de sistemas de informacion.

8. Definir el proceso y el ciclo de vida para el desarrolio de software, asegurando su socializacién y aplicacion.

9. Definir el proceso de liberacion de software tanto para aplicaciones nuevas como para las actualizaciones

de las aplicaciones que se encuentran en operacion.

10. Definir el proceso de pruebas que se realiza antes del proceso de liberacidn de los Sistemas para asegurar

su salida a produccion.

11. Fortalecer el aseguramiento y entrega por parte del proveedor de los diversos manuales y

documentacion técnica actualizada del sistema de informacion en el proceso de recepcion.

12. Definir el proceso de mantenimiento de los sistemas de informacién, validando el cumplimiento de los

requerimientos en la finalizacién del mantenimiento.

13. Garantizar la traza y documentacion para asegurar los parametros de calidad de software.

14. Mantener la documentacion para asegurar los requerimientos funcionales y no funcionales dentro del

ciclo de vida de desarrollo de los sistemas de informacién.

15. Asegurar los nuevos lineamientos dispuestos por MINTIC para los requerimientos minimos de
accesibilidad en portales, sistemas de informacion, plataformas.

16. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica

para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos

de operacion practica.

17. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la

dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

18. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al area de trabajo que se le

determine.

19. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su drea de

- | especializacion tecnoldgica.

20. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio;

presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los de los diversos

programas o proyectos.

21. Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de informacion

de la Gobernacidn.

22. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el drea de desempefio del empleo.

§ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacion organizacional.

2. Manejo informatico.

3. Conocimiento de normas territoriales pertinentes.

4. Conocimiento del Plan de Desarrolio Departamental.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional en las dreas de derecho, econdmicas, | 24 meses de relacionada con Tecnologias de la
salud, ciencias sociales, de la Ingenieria, de la | Informaciény las Comunicaciones.
Administracién, Comunicacién, Financiera, Contable,
Relaciones internacionales o afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacion del empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 16 u

No. De Cargos: o1de 20 '

Dependencia: Donde se ubique el cargo |

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC X
ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC -

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL I

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de tecnologias.
i

3

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

LT

1. Apoyar el equipo de Planeacion y Estudios.

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica
para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos
de operacion practica.

3. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrolio de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al area de trabajo que se le
determine. '

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio;
presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a fa ejecucion de los diversgs programas o
proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectfs.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en las
dependencias.

9. Gestionar la implementacion de la transformacion Digital con el fin de cumplir con las directrices del
Gobierno Nacional y del Departamento en relacion con Gobierno Digital.

10. Evaluar y hacer sequimiento al desarrollo de la estrategia de gobierno y seguridad digital, el Plan de
Desarrollo Departamental, el cumplimiento de politicas, estrategias, objetivos, procesos, procedimientos
y metodologias especificas para gestionar la seguridad, los riesgos y los incidentes de "$equridad de la
informacion y gobierno digital.

11. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del empleo.
I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informtico.
2. Normas de aplicacion territorial.

g

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
Estudios Experiencid.
Titulo de formacién técnica en areas de Informaticay Veinticuatro (24) meses ,de experiencia
comunicaciones relacionada. ) 4
ﬁ “pw’
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacién del empleo: TECNICO OPERATIVO
Cddigo: 314
Grado: 16
No. De Cargos: o1de 20
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

11Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el equipo de Planeacidn y Estudios.

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica
para la generacidn de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos
de operacion practica.

3. Aplicary adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia
y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al rea de trabajo que se le
determine.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio;
presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o
proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestién de cada servidor en las
dependencias.

9. Establecer los lineamientos para El Proceso de Gestién Tecnoldgica a nivel de los proyectos tecnolégicos
que sean iniciativas propias, asi como los asignados por el despacho del Gobernador y sus secretarias.

10. Establecer una politica general que guie el manejo de Datos en la Gobernacion, actualizado y alineado
con las prioridades institucionales, que contribuya a mejorar continuamente la eficiencia, eficacia, control y
seguridad en sus procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

11. Establecer una politica general que guie la responsabilidad del manejo de Datos de Informacién en la
Gobernacién, actualizado y alineado con las prioridades institucionales, que contribuya a mejorar
continuamente la eficiencia, eficacia, control y seguridad en sus procesos estratégicos, misionales y de
apoyo.

12. Establecer una politica para la adquisicion de nuevas tecnologias, la cual tiene como objetivo principal
realizar la definicién de los lineamientos generales para adquisicion de nuevas tecnologias en la
Gobernacién.

13. Definir las Politicas sobre los servicios ofrecidos, que establecen lineamientos asi como facilitar el mejor
aprovechamiento de los recursos informaticos y las telecomunicaciones de la Gobernacion.

14, Definir las Politicas de uso de correo electrénico, para determinar los pardmetros de administracion para
las cuentas de correo institucional.

15. Establecer las Politicas de Internet, para determinar los lineamientos para la administracién y uso del
servicio de internet.

16. Definir los lineamientos de control para la gestidn de inventario de los equipos a cargo de la oficina TIC.
17. Establecer los lineamientos y politicas para la gestion de hardware utilizado en la Gobernacién.

18. Definir los lineamientos y gestion del mantenimiento de los equipos de TI.

19. Definir Politicas sobre los servicios que ofrece el Departamento de Tl Esta politica tiene como objetivo

B

principal realizar la definicion de los lineamientos generales para solicitar un servicio de TI.
—
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20. Definir e implementar una arquitectura de referencia para los sistemas de informacién, que permita a los
equipos de trabajo contar con una estrategia para laimplementacién.

21. Documentar la arquitectura de servicios tecnoldgicos que soportan los procesos de la entidad, de manera
que permitan identificar e implementar opciones de mejora.

22. Dar cumplimiento a las practicas recomendadas y los lineamientos del marco de referencia de
arquitectura empresarial que atn no se encuentren implementadas en la Gobernacién.

23. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturalezd.y el drea de
desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

1. Manejo Informatico.
2. Normas de aplicacidn territorial.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica en areas administrativas y Veinticuatro (24) meses d?. experiencia
financieras relacionada. o
I
|
i
ay
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO '
Nivel Jerdrquico: Asistencial ]
Denominacién del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 12
No. De Cargos: o3de12
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

[

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ausiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento. |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES "

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o financiero
para un 6ptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas
con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las correcciones re$pectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su érea de desempefio, con el

. propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades que realiza,
con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de internet para una mejor agilizacion y presentacion
de los mismos. !

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibido, radicacion, envio y clasificacién de la correspondencia
de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respettiva dependencia
para el funcionamiento 6ptimo de la misma. T

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente dé archivo.

10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de I(ljnantener siempre
vigentes estos canales de comunicacién.

T

!
!
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11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico.
2. Sistemas de Gestion Documental Institucional.
3. Relaciones Humanas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller Dieciocho (18) meses de experiencia.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerdrquico: Asistencial

Denominacion del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: ‘ 407

Grado: 17

No. De Cargos: oi1deig

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizary verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o financieros
para un optimo control de la documentacidn.

2. Atender personal y telefénicamente al piblico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con
los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de desempefio, con el
. | propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

* | 5. Elaborar periddicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades que realiza,
con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de internet para una mejor agilizacion y presentacion
de los mismos.

7- Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacién de la correspondencia de
la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva dependencia
para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.

10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener siempre
vigentes estos canales de comunicacién.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato, que tengan relacién con la naturaleza
del cargo.

12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico.
2. Sistemas de Gestion Documental Institucional.
. Relaciones Humanas.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller Veintidds (22) meses de experiencia.

ARTICULO SEGUNDO: Las competencias comportamentales para cada uno de los
cargos son las adoptadas en el Decreto 0429 de 2018 segln el nivel de los cargos.

ARTICULO TERCERO: El presente decreto rige a partir de la fecha de su: expedicién.
Haganse las comunicaciones de rigor. '

COMUNIQUESE Y CUMPLASE ,,

Dada en San Andrés Isla, a los ”

EL GOBERNADOR (E), CHARLES CNFFORD I

?2; ). 5

LA SECRETARIA GENERAL, RITA VICTORIA AMADOR SALGUEDO

Proyecta Grupo TH - jy|
Revisa Oficina Asesora Juridica

e I T

——
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