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ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

Resolucion No. SC -

( )

"Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de libre nombramiento y remocién de la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP -"

EL DIRECTOR NACIONAL DE LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION
PUBLICA - Esap -

En uso de sus atribuciones constitucionales, legales y estatutarias, en especial las
conferidas en el numeral 19 del articulo 15, del Decreto 164 de 2021; en el articulo 2.2.2.6.1
del capitulo 6 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1, del Decreto No0.1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, determina que las entidades expediran el
manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones
gue correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio.

Que el inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1, del Decreto N0.1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funciéon Publica, determina que la adopcién, adicién,
modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna
del jefe del organismo o entidad.

Que el articulo 15 del Decreto 164 de 2021 establece, entre las funciones del Director
Nacional de la Escuela Superior de Administracion Publica, la de expedir el manual
especifico de funciones y de competencias laborales y adoptar las modificaciones a que
hubiere lugar de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

Que el Decreto 164 de 2021 modifico la estructura de la Escuela Superior de Administracion
Puablica -Esap-.

Que el articulo 61, Decreto 165 de 2021, suprimié empleos de la planta de personal y el
segundo, de la norma en mencién, adoptd la planta de persona de la Escuela Superior de
Administracion Publica.

Que mediante Resolucién No. SC — 144 del 8 marzo de 2021 fue expedido el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de libre
nombramiento y remocién, en cumplimiento de la reforma ordenada y aprobada por
los decretos 164 y 165 de 2021.
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Que se necesario actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los empleos de libre nombramiento y remocién de la Escuela Superior
de Administracion Publica — ESAP.

Que en virtud de lo establecido en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, la Escuela Superior de
Administracion Publica publicd en su pagina Web, el documento contentivo del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales entre el 26 y el 29 de marzo de 2021,
con el objeto de recibir opiniones, sugerencias o propuestas alternativas. Asimismo, la
entidad dio a conocer el citado Manual a las organizaciones sindicales SINTRAPUBLICA y
UNESAP, mediante comunicacion remitida via correo electrénico el 26 de marzo de 2021.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Expedir el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de libre nombramiento y remocién de la planta de personal de la Escuela Superior
de Administracion Publica — Esap-.

Articulo 2. El Coordinador del Grupo de Talento Humano, de la Escuela Superior de
Administracion Publica -Esap-, entregara copia de las funciones y competencias del empleo
a la persona nombrada o incorporada, de acuerdo con el manual que hace parte integral de
la presente resolucion, una vez se posesione el servidor publico que va a ejercer las
funciones.

Articulo 3. El Director Nacional de la Esap adoptara las adiciones, modificaciones o ajustes
destinados a mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los empleos de libre hnombramiento y remocién.

Articulo 4. La siguiente es la relacion de las cartas descriptivas de las funciones y
competencias laborales de los empleos de libre nombramiento y remocion de la planta de
personal de la Escuela Superior de Administracion Publica:
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DESPACHO DEL DIRECTOR NACIONAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion Director Nacional de Entidad
Descentralizada
Cddigo 0015
Grado -
No. de cargos en Planta 1
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccién Nacional

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Escuela Superior de Administracion

Publica-ESAP, establecidos en la Constitucion y la Ley, asi como representar a la ESAP en

el ambito académico, administrativo y legal, ante los organismos nacionales e

internacionales que asi lo requieran.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los acuerdos, los reglamentos de la
Escuela Superior de Administracion Publica, ESAP, asi como las decisiones emanadas
del Consejo Directivo Nacional y del Consejo Académico Nacional.

2. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucion de los procesos, funciones, planes,
programas y proyectos de la Escuela Superior de Administracién Pablica, ESAP.

3. Dirigir y orientar el disefio y adopcidn de politicas, programas y proyectos destinados
a fomentar la investigacion, creacion e invencién de alternativas de innovacién y
mejoramiento de los conocimientos cientificos y habilidades tecnolégicas en el campo
de la administracion publica.

4. Formular y adoptar las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
académico y administrativo de la Escuela Superior de Administraciéon Publica, ESAP,
gue garanticen el cumplimiento de su objeto y su mejoramiento continuo.

5. Dirigir y contralar la elaboracion y ejecucion de los planes, programas y proyectos de
la Escuela Superior de Administracion Publica, ESAP.

6. Establecer las politicas de internacionalizacion y asistencia técnica que permitan la
cooperacion, el desarrollo de investigaciones en el campo de la Administracion Publica,
la innovacién, la creacién y la trasferencia de conocimiento, la movilidad y el
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intercambio académico, asi como la participacibn en redes académicas y de
investigacion.

7. Establecer y dirigir las politicas, planes, programas y proyectos de la Escuela de Alto
Gobierno para el acompafiamiento a la Administracién Publica nacional y territorial, y
deméas entidades y organismos del Estado.

8. Presentar al Consejo Directivo Nacional el anteproyecto de presupuesto, de
conformidad con las normas que rigen la materia.

9. Presentar al Consejo Directivo Nacional para su aprobacion, los reglamentos
académicos, docente y estudiantil, y demas disposiciones académicas.

10. Presidir el Consejo Académico Nacional.

11. Presentar anualmente un informe de gestion académica y administrativa al Consejo
Directivo Nacional.

12. Someter a consideracién del Consejo Directivo Nacional, para su posterior
presentacion al Gobierno Nacional las modificaciones a la estructura organizacional y
de a planta de personal requerida para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

13. Ejercer la representacion legal de la ESAP.

14. Crear los Departamentos Académicos de las facultades de Pregrado y Posgrado, a
iniciativa del Consejo Académico, de acuerdo con las disponibilidades presupuestales.

15. Expedir los actos administrativos que sean necesarios para el cumplimiento del objeto
y funciones de la Escuela Superior de Administracion Publica, ESAP.

16. Ordenar el gasto y suscribir los contratos y convenios, de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes.

17. Nombrar y remover al personal de la Escuela Superior de Administracion Publica,
ESAP, de acuerdo con las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias, y
ejercer las funciones relacionadas con la administracion de personal.

18. Adelantar y resolver, en segunda instancia, los procesos disciplinarios respecto de
aqguellas conductas en que incurran los servidores y ex servidores de la ESAP.

19. Expedir el manual especifico de funciones y de competencias laborales y adoptar las
modificaciones a que hubiere lugar de conformidad con las disposiciones vigentes
sobre la materia.

20. Creary organizar con caracter permanente o transitorio grupos internos de trabajo,

21. Coordinar la implementacién del Sistema de Control Interno y disponer el disefio de los
métodos y procedimientos necesarios para garantizar que todas las actividades, asi
como el ejercicio de las funciones a cargo de los servidores de la ESAP, se cifian a los
articulos 209 y 269 de la Constitucion Politica, a la Ley 87 de 1993 y demas normas
legales y reglamentarias que se expidan sobre el particular.
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22. Dirigir la implementacion y mantenimiento de las Politicas de Gestion y Desempefio
Institucional, y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
23. Las demas que le correspondan conforme a las leyes, los estatutos y los reglamentos
de la Escuela Superior de Administracion Publica -ESAP.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Alta gerencia

2. Estructura y Administracion del Estado.

3. Definicién y seguimiento de Politicas publicas.

4. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

6. Planeacién Estratégica.

7. Constitucion Politica.

8. Gestion del conocimiento e innovacion.

9. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

10. Ley General de Educacion.

11. Régimen de Educacién Superior.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo = Vision estratégica

=  QOrientacion a resultados = Liderazgo efectivo

=  QOrientacién al usuario y al ciudadano = Planeacion

=  Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones

= Trabajo en equipo =  Gestion del desarrollo de las personas

=  Adaptaciéon al cambio =  Pensamiento sistémico

= Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION EXPERIENCIA
Titulo profesional y de postgrado otorgado | Acreditar experiencia directiva y/o en la
por universidad legalmente reconocida. docencia universitaria no inferior a cinco (5)
afios.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Asesor
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién Asesor
Cddigo 1020
Grado 10
No. de cargos en Planta 5
ll. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccién Nacional

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el andlisis y presentacion de alternativas y opciones relacionadas con la

gestién de los procesos institucionales; el estudio de temas especificos; la toma de

decisiones; el seguimiento a actividades esenciales; y la preparacion de documentos, con
el fin de apoyar el desarrollo eficaz y efectivo de las funciones a cargo del Director Nacional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director Nacional en el andlisis y caracterizacion de los temas misionales
y presentar propuestas de orientacion y gestion de los procesos institucionales.

2. Asesorar al Director Nacional en estudio, formulaciéon y adopcién de politicas y
lineamientos institucionales relacionados con los objetivos, mision y funciones de la
Escuela.

3. Realizar estudios sobre temas especificos, emitir conceptos técnicos y proponer
alternativas de accion para la toma de decisiones a cargo del Director Nacional.

4. Elaborar estudios sobre el estado y desarrollo de temas especificos relacionados con
la Administracién Publica, y presentar insumos que contribuyan al conocimiento y la
toma de decisiones, por parte del Director Nacional, en los campos de su competencia.

5. Atender reuniones, foros, seminarios y eventos institucionales en representacién de la
Esap, de conformidad con las directrices del Director Nacional.

6. Elaborar los escritos y documentos que le sean solicitados por el Director, en el marco
de las funciones de la Direccién Nacional.

7. Coordinar y atender reuniones encaminadas al estudio y andlisis de los temas
institucionales, con servidores publicos de la Escuela, asignados por el Director
Nacional.

8. Revisary analizar los documentos, proyectos de acto administrativo, y demas escritos
gue requieran concepto técnico por parte del Director Nacional.

9. Indagar, estudiar y proponer desarrollos y mejoras al disefio y ejecucion de politicas,
planes, programas y proyectos, en el marco de las funciones asignadas a la ESAP.
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10. Asesorar, asistir y apoyar al Director Nacional en el seguimiento y evaluacion a la

1

1

implementacion del Modelo Integral de Planeacion y Gestion.

1. Asesorar y asistir al Director Nacional en el seguimiento y evaluaciéon sobre el
cumplimiento de las directrices dadas a los directores territoriales.

2. Analizar y presentar recomendaciones estratégicas y de gestion al Director Nacional,
de acuerdo con los resultados del seguimiento al cumplimiento de las politicas y
directrices institucionales.

13. Asesorar y apoyar las actividades administrativas, financieras y de gestion del

Despacho de la Direccién Nacional.

14. Asesorar los procesos de mejoramiento continuo que desarrolle la Direccion Nacional

conforme a las normas y lineamientos establecidos.

15. Revisar y recomendar los ajustes a los informes que son presentados para

conocimiento y firma del Director Nacional.

16. Preparary presentar los informes requeridos por las instancias internas y externas, de

acuerdo con las normas vigentes.

17. Las deméas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén

relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

RPRpOooNoORWNE

Constitucion Politica de Colombia

Estructura y Administracion del Estado.

Politicas publicas estatales.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
Planeacion Estratégica.

Constitucion Politica.

Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

Ley General de Educacion.

0. Régimen de Educacién Superior.
1

. Contratacion Estatal.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados = Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano = [|niciativa

Compromiso con la organizacion = Construccion de relaciones
Trabajo en equipo = Conocimiento del entorno
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= Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Educacion; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

Asistencial

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocién

Denominacién

Secretario Ejecutivo

Cdbdigo 4210
Grado 23
No. de cargos en Planta 1

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Dependencia

| Direccién Nacional

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar la asistencia secretarial y administrativa en el despacho de la Direccion Nacional;
salvaguardando la informacién a su cargo, elaborar comunicaciones gque le sean asignadas,
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organizar y disponer de la informacion recibida y generada, con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y custodiar los documentos y archivos del despacho del Director Nacional,
de acuerdo con las normas del archivo General de la Nacion.

2. Efectuar el control diario de los compromisos que debe cumplir el Director Nacional y
recordarle sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones, a fin de garantizar una
asistencia administrativa oportuna.

3. Apoyar con la transcripcion de los informes del despacho del Director Nacional, que le
sean solicitados por el Director Nacional.

4. Actualizar la informacion referida a la correspondencia recibida y despachada,
haciendo uso del Sistema de Gestion Documental de la entidad.

5. Atender y orientar personal y telefénicamente al publico, suministrando la informacion
solicitada, atendiendo los protocolos de comunicacion y seguridad de la informacion.

6. Elaborar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina y la que
solicite el Director Nacional.

7. Realizar oportunamente el envio de las comunicaciones y documentos del despacho
del Director Nacional y efectuar las comunicaciones telefénicas encomendadas por el
Director Nacional.

8. Apoyar la atencion de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, competencia de la
dependencia.

9. Gestionar los servicios administrativos que requiera el Despacho del Director,
conforme a los procedimientos internos.

10. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

11. Las deméas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ortografia y gramatica

2. Normatividad de archivo, clasificacion de documentos y tipos de archivo, manejo y
conservacién de los documentos digitales.

3. Manejo de aplicativos y herramientas ofiméticas.

4. Politicas de atencion al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo = Manejo de la informacion
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= QOrientacion a resultados = Relaciones interpersonales
=  QOrientacién al usuario y al ciudadano = Colaboracion

=  Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

| |

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada
superior de pregrado. o laboral.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Asistencial
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién Conductor Mecénico
Caddigo 4103
Grado 15
No. de cargos en Planta 1
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccién Nacional

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las labores relacionadas con la conduccion, mantenimiento preventivo, correctivo
y custodia del vehiculo asignado a la dependencia, y velar por la eficiente prestacion del
servicio y cumplimiento de las normas de transito.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado, manteniéndolo en perfecto estado, conforme a las
normas de transito y seguridad, para atender las necesidades de transporte del
Director Nacional.

2. Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el Director Nacional,
permaneciendo disponible de acuerdo con la programacion asignada.

3. Revisar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas equipo de
seguridad y de carretera, con el fin de cuidar, dar buen uso, funcionamiento y
conservacion a estos, e informar oportunamente al area correspondiente sobre las

novedades que observe al respecto.
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4. Llevar los controles que sobre la operacién del vehiculo se le indique, como planillas
de recorrido, de consumo y de mantenimiento preventivo y correctivo.

5. Verificar la correcta y oportuna ejecucion de las 6rdenes de trabajo relacionadas con
el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo e informar las novedades que al
respecto se presenten.

6. Efectuar las diligencias externas que el Director Nacional le solicite, relacionadas con
los asuntos de la entidad.

7. Atendery aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Mecéanica automotriz.

2. Normatividad de transito.

3. Conocimientos geograficos y rutas.
4. Primeros auxilios

VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Manejo de la informacion
= QOrientacion a resultados = Relaciones interpersonales
=  QOrientacién al usuario y al ciudadano = Colaboracion

=  Compromiso con la organizacién
= Trabajo en equipo
=  Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION EXPERIENCIA
Diploma de bachiller.

Licencia de conduccién minimo categoria

C1.
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PLANTA GLOBAL ESAP
SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

SUBDIRECCION NACIONAL ACADEMICA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

Directivo

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocién

Denominacién

Subdirector Nacional de Entidad

Descentralizada

Cddigo 0040
Grado -
No. de cargos en Planta 5
ll. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Subdireccién Nacional Académica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar los procesos académicos, atendiendo los planes de desarrollo,
los programas institucionales, las politicas gubernamentales, los procedimientos y la
legislacion vigente que le aplique, con el fin de impactar positivamente la Funcion Publica
y su incidencia en el cumplimiento de los fines del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
cumplimiento de los objetivos de formacion de la ESAP.

2. Promover la interaccidn entre profesores y con los estudiantes en los campos de la
gestion, transmision y adquisicion de conocimiento.

3. Planear, dirigir y controlar el desarrollo, consolidacién y actualizacion permanente de
la gestion académica.

4. Dirigir la ejecucion de las politicas y el cumplimiento de las normas de autoevaluacion,
registros calificados, acreditacion y aseguramiento de la calidad institucional y a nivel
de programas académicos.

5. Organizary controlar la ejecucion de las politicas y procesos de gestion académica con
el fin de apoyar la generacién y transmisién del conocimiento y el desarrollo de una
cultura académica de la calidad y del servicio.

6.

Dirigir y controlar la implementacion de las politicas y y hacer seguimiento al

Orientar y promover las politicas de renovacion e innovacion de metodologias y
estrategias pedagdgicas destinadas a mejorar los niveles de formacion a nivel de
pregrado y posgrado.
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7. Dirigir y controlar la administracion curricular y el desarrollo estudiantil y, en
coordinacion con la Subdireccion Nacional de Servicios Administrativos, del personal
docente.

8. Dirigir y controlar la administracion, desarrollo y evaluacion del curriculo propio de los
diferentes programas de pregrado y posgrado de la ESAP.

9. Dirigir y controlar la ejecucion de politicas, programas y proyectos destinados a
fomentar la creacion, invencién e investigacion de alternativas de innovacién y creacion
de conocimientos cientifico y habilidades tecnoldgicas, de los docentes y estudiantes
de la Escuela, en el campo de la administracién publica.

10. Presentar al Consejo Académico Nacional y al Consejo Directivo las propuestas de
modificaciéon y creacion de los reglamentos académicos, profesoral y estudiantil.

11. Presentar al Consejo Académico Nacional y al Consejo Directivo las propuestas de
creacion y maodificacion de programas académicos de formacion en educacion
superior.

12. Dirigir y controlar la formulacién y ejecucién de las politicas, estrategias y criterios de
definicion de las modalidades de formacion presencial, a distancia tradicional y virtual.

13. Dirigir y controlar la ejecucién de las politicas, estrategias y criterios a los que deberan
acogerse los programas de formacion académica de pregrado y posgrados en el
desarrollo de la gestién del conocimiento.

14. Dirigir, en coordinacion con la Subdireccion Nacional de Investigaciones, y bajo la
orientacién del Director Nacional, la definicion de las lineas y politicas de investigacion
bésica y aplicada a las que deberan acogerse los programas de formacion en pregrado
y posgrado.

15. Coordinar con la Subdireccién Nacional de Servicios Académicos, la definicion de
criterios, estrategias y parametros en materia de gestién profesoral, registro y control,
bienestar universitario.

16. Disefiar, implementar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de
egresados, de conformidad con las politicas definidas por el Director Nacional.

17. Atender las peticiones, quejas y reclamos presentadas por los estudiantes que sean
materia de su competencia.

18. Fijar los lineamientos y criterios para la adquisicion de material bibliogréfico y dotacion
de bibliotecas y centros de documentacion a nivel nacional.

19. Definir, bajo la orientaciéon del Director Nacional, los criterios y estrategias para
participacion de los docentes y estudiantes en los procesos de internacionalizacion y
movilidad académica.
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20. Definir los lineamientos y pardmetros para la apertura de nuevas cohortes, y el
desarrollo de los procesos de convocatoria, admision, matriculas y registro y control de
aspirantes y estudiantes y elaborar las pruebas de admision para los diferentes
programas de formacién académica.

21. Coordinar, con la Subdireccion Nacional de Servicios Académicos y la Subdireccién de
Proyeccion Institucional, la determinacion de criterios y la ejecucion de los procesos de
a concurso de méritos para la vinculacion de los profesores de carrera 'y no vinculados
a carrera a nivel nacional.

22. Resolver y tramitar las solicitudes de reintegro de derechos pecuniarios presentadas
por los estudiantes de los diferentes programas.

23. Analizar y evaluar la informacién y las estadisticas generadas por la Direccion de
Registro y Control, para validar los reportes relacionados con SNIES y SPADIES, y
todos aquellos relacionados con la gestion académica de los programas de pregrado
y postgrado.

24. Determinar criterios para la implantacién de procesos de mejoramiento continuo de la
calidad de los programas académicos.

25. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion institucional y
cumplir sus recomendaciones.

26. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a traves de
su identificacién, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

27. Actualizar la informacion de la Entidad, segiin sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

28. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

29. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

30. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normatividad de Educacién Superior.
2. Plan Nacional de Desatrrollo.

3. Plan Sectorial de Educacion.
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio

4. Gestion Publica.
5. Disefio y formulacion de Politica Publica.
6. Formulacién y gerencia de Proyectos.
7. Manejo de Sistemas de Informacion
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG.
9. Planeacion Estratégica.
10. Ley General de Educacién
11. Régimen de Educacion Superior.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Visién estratégica
= Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
=  Qrientacién al usuario y al ciudadano * Planeacion
. = Toma de decisiones

=  Gestién del desarrollo de las personas
=  Pensamiento sistémico
=  Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Basico del Conocimiento: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y Afines; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecénica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines;

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.
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Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracion; Economia;
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Béasico del Conocimiento: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y Afines; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecéanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracion; Economia;
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN 18
PBX:(+57 1)4434920 — Resto del pais 018000 423 724
Correo Electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co
www.esap.edu.co

A
(A
A
€S0

Escuela Superior de
Administracion Pablica



Vigilada MinEducacion

El futuro Gobiern ‘
es de todos H

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

Resolucion No. SC -

( )

"Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de libre nombramiento y remocién de la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP -"

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.

SUBDIRECCION NACIONAL DE INVESTIGACIONES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion Subdirector Nacional de Entidad
Descentralizada
Cddigo 0040
Grado -
No. de cargos en Planta 5
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Subdireccién Nacional de Investigaciones

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar los procesos de investigacion cientifica, atendiendo los planes de

desarrollo, los programas institucionales, las politicas gubernamentales, los procedimientos

y la legislacién vigente que le aplique, con el fin de impactar positivamente la Funcion

Publica y su incidencia en el cumplimiento de los fines del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proponer y dirigir, el sistema y la politica de investigacion de la Escuela
Superior de Administracion Publica - ESAP.

2. Dirigir la formulacion de las politicas, planes, programas y estrategias de fomento a la
investigacion en el ambito de la administracion publica, con el fin de promover la
generacién de conocimiento, fortalecer las capacidades de investigacion y mejorar la
calidad, visibilidad, transferencia e impacto de sus resultados.

3. Fomentar, promover, registrar y facilitar el desarrollo de las actividades de
investigacion cientifica en el campo de la Administracion Puablica.

4. Dirigir y presentar ante el Consejo Académico Nacional y demas autoridades, las
propuestas de modificacion y creacion de los reglamentos académicos que regulen la
investigacion y que se requieren para el normal funcionamiento y desarrollo de la
investigacion.

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN 19 ...
PBX:(+57 1)4434920 — Resto del pais 018000 423 724 Y Y
Correo Electronico: ventanillaunica@esap.edu.co €CESOO

WWW.esap.EdU.CO Escuela Superior de

Administracion Puablica



Vigilada MinEducacién

El futuro

es de todos

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

Resolucion No. SC -

( )

"Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de libre nombramiento y remocién de la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP -"

5. Dirigir bajo la orientacion del Director Nacional, los tramites, procesos en materia de
investigacion y las relaciones con las autoridades y organismos del sector de la
educacion superior y ciencia y tecnologia.

6. Definir y desarrollar las lineas de investigacion de la Escuela Superior de
Administracion Publica - ESAP, en articulacion con la Subdireccion Nacional
Académica y la Subdireccion Nacional de Proyeccion Institucional.

7. Orientar los proyectos de investigacion bajo criterios de innovacion, transferencia e
impacto para la transformacién social de la realidad, y el fortalecimiento de la gestion
publica a nivel nacional y territorial.

8. Analizar y evaluar las tendencias y metodologias de investigacion, para su
implementacion y desarrollo, asi como la validacion por pares.

9. Incentivar la realizaciébn de investigaciones que apunten a la solucion de la
problematica que afronta la administracion publica colombiana en sus distintos érdenes
y niveles.

10. Dirigir la produccion de conocimiento propio sobre problemas de interés en
administracion publica y lograr la convalidacion del mismo por parte de las
comunidades de investigadores nacionales e internacionales.

11. Evaluar directamente y con el apoyo de pares las propuestas y resultados de los
proyectos de investigacion cientifica de la Escuela.

12. Obtener y visibilizar los resultados en materia de investigaciéon con base en los
estandares internacionales y consolidar la formacion doctoral en la ESAP.

13. Evaluar la calidad cientifica y adecuacion ética de los proyectos de investigacion y los
resultados de las investigaciones cientificas.

14. Adelantar las actividades necesarias para la vinculacion activa de la Escuela Superior
de Administracién Puablica al Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia.

15. Caracterizar, proponer y gestionar la obtencién de incentivos para los docentes
investigadores con el fin de estimular la investigacion cientifica en el campo de la
administracién publica.

16. Indagar, concertar y promover convenios y otras formas de asociacion con centros de
investigacion, nacionales e internacionales, en administracion publica.

17. Elaborar, proponer y ejecutar programas de iniciacion cientifica para la comunidad
estudiantil y docente de la de la Escuela.

18. Participar en el disefio, adopcion y control de actividades de investigacion cientifica en
los programas académicos de la Escuela.
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19. Proponer y controlar el cumplimiento de normas relacionadas con el desarrollo,
presentacién, y publicacién de resultados de investigaciones en el campo de la
administracién publica.

20. Promover y fomentar espacios de divulgacién y socializacion de los proyectos de
investigacion y sus resultados, para lograr el reconocimiento de la ESAP y sus
investigadores bajo criterios de calidad y de aporte al saber de la administracion
publica.

21. Divulgar el resultado de las investigaciones que se realicen y propiciar su aplicacion
como instrumento de desarrollo de los programas académicos.

22. Planificar y promover eventos nacionales e internacionales relacionados con la
creacion, la innovacién y el desarrollo cientifico de la administracion publica.

23. Adelantar la busqueda de recursos para el desarrollo de las diferentes lineas de
investigacion, y fortalecer la producciébn de conocimiento por parte de los
investigadores vinculados a la ESAP.

24. Promover y fortalecer la participaciébn e intercambio entre instituciones, grupos
cientificos, investigadores e interesados en los resultados de las investigaciones en
administracién publica.

25. Dirigir y controlar las acciones destinadas a proteger y asegurar la propiedad de los
resultados de las investigaciones.

26. Promover la articulacion del proceso de investigacion con los planes de estudio.

27. Gestionar los riesgos asociados a la operacién de los procesos a su cargo, a través de
su identificacién, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

28. Actualizar la informacion de la Entidad, segin sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién, y la normatividad
aplicable vigente.

29. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencién de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

30. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

31. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Metodologias de investigacion aplicadas a la administracion publica
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Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

2. Evaluacion de Politicas publicas estatales.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
4. Planeacion Estratégica.
5. Formulacién y Evaluacion de Proyectos.
6. Gestidn del conocimiento e innovacion.
7.  Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
8. Ley General de Educacion.
9. Régimen de Educacion Superior.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Visidn estratégica
= Qrientacién a resultados = Liderazgo efectivo
= QOrientacioén al usuario y al ciudadano = Planeacion
= Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
=  Pensamiento sistémico
=  Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines;
Economia; Administracion;  Contaduria
Publica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria

Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.
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Afines; Ingenieria Quimica y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Geografia, Historia; Antropologia,
Artes Liberales; Filosofia, Teologia y Afines;
Arquitectura y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIll. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Ndacleo Basico del Conocimiento en:
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y  Afines;
Economia; Administracién;  Contaduria
Puablica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Geografia, Historia; Antropologia,
Artes Liberales; Filosofia, Teologia y Afines;
Arquitectura y Afines.

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.

SUBDIRECCION NACIONAL DE PROYECCION INSTITUCIONAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién

Denominacién Subdirector Nacional de Entidad
Descentralizada

Cddigo 0040

Grado -

No. de cargos en Planta 5

ll. UBICACION DEL EMPLEO

Dependencia Subdirecciébn Nacional de Proyeccién

Institucional

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir y controlar los procesos de Proyeccidn Institucional, atendiendo los planes
de desarrollo, los programas institucionales, las politicas gubernamentales, los
procedimientos vy la legislacion vigente que le aplique, con el fin de impactar positivamente
la Funcion Publica y su incidencia en el cumplimiento de los fines del Estado.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir y controlar los procesos relacionados con el fortalecimiento y apoyo a la gestion
estatal, de acuerdo con las necesidades de los gobiernos nacional y territorial en el
disefio y adopcién de instrumentos de administracion, planeacién y gobernanza
encaminados a la eficiencia de la administracion publica y la garantia de los derechos
de las personas.
2. Dirigir y controlar el disefio, elaboracion y presentacién de propuestas de politica
relacionadas con la promocion, el fomento y la gestion de la proyeccion institucional en
sus diferentes modalidades y programas.
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3. Proponer, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el fortalecimiento y apoyo a
la gestion estatal, la capacitacion, y los procesos de seleccion a cargo de la Escuela.

4. Desarrollar y administrar los observatorios de politicas publicas sectoriales y
laboratorios de innovacion en los sectores de administracién publica, en coordinacién
con el Director de la Escuela de Alto Gobierno y el Subdirector Nacional Académico,
para la gestion del conocimiento y del saber administrativo publico.

5. Dirigir y controlar la ejecucion de las politicas, programas, proyectos y actividades para
la prestacion de servicios de relacionados con el fortalecimiento y apoyo a la gestién
estatal.

6. Dirigir y controlar la ejecuciéon de las politicas, programas, proyectos y actividades
relacionadas con la capacitacion a servidores publicos, personas y comunidades
interesadas.

7. Dirigir y controlar la ejecucién de las politicas, programas, proyectos y actividades
relacionadas con los procesos de seleccion que realice la Escuela.

8. Dirigir y controlar, en coordinacién con la Subdireccion Académica Nacional, la
promocién y fomento de los servicios de extension en sus diferentes modalidades y las
relaciones interinstitucionales de la ESAP a nivel nacional, regional y local.

9. Dirigir y controlar el disefio y operacion del sistema de informacion para la gestion,
evaluacién y seguimiento de las actividades de proyeccion institucional.

10. Dirigir, asesorar y capacitar a las dependencias responsables de la gestion de los
procesos y proyectos de proyeccion institucional en la implementacion de las politicas,
estrategias, planes y programas, asi como en la administracion y utilizacion del sistema
de informacion para la gestion, la evaluacion y el seguimiento.

11. Liderar y proponer, bajo la orientacion de la Direccién Nacional, nuevos esquemas de
capacitacion, que promuevan metodologias y mecanismos que apunten a la
innovacion, la creatividad y el uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion.

12. Dirigir y liderar, bajo la orientacion del Director Nacional, la ejecucion de programas y
actividades de capacitacion y formacion destinadas a las personas interesadas en la
defensa de sus derechos, la atencién de sus deberes y el control social al cumplimiento
de los fines del Estado.

13. Proponer y controlar la ejecucion de actividades relacionadas con el fortalecimiento y
apoyo institucional a entidades interesadas en la gestion estatal y la generacion de
valor publico.

14. Dirigir, en coordinacién con la Subdireccibn Nacional Académica, programas de
pasantias o aprendizajes en las diferentes instituciones estatales o para una mejor

ejecucién de las actividades de extension.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Promover la celebracién de convenios de formacion, capacitacion y adiestramiento de
los servidores publicos.

Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracién, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

Actualizar la informacion de la Entidad, seglin sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién, y la normatividad
aplicable vigente.

Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia, para garantizar su respuesta oportuna.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Gestion del conocimiento e innovacion.

2. Politicas publicas estatales.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

4. Planeacién y comunicacién estratégica.

5. Formulacién y Evaluacion de Proyectos.

6. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e innovacién

7. Régimen de Educacién Superior.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo »= Vision estratégica

= QOrientacién a resultados » Liderazgo efectivo

=  Orientacién al usuario y al ciudadano * Planeacion

= Compromiso con la organizacion * Toma de decisiones

= Trabajo en equipo =  Gestidn _deI de§arroll_o de las personas

»  Adaptacién al cambio =  Pensamiento sistémico

» Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Ndcleo Basico del Conocimiento en:
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y  Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecéanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Geografia,
Historia; Lenguas Modernas, Literatura
Linguistica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Administracion; Economia; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN 27
PBX:(+57 1)4434920 — Resto del pais 018000 423 724
Correo Electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co
www.esap.edu.co

A
(A
A
€S0

Escuela Superior de
Administracion Pablica



Vigilada MinEducacidn

El futuro Gobierno

es de todos de Colombia

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

Resolucion No. SC -

(

)

"Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de libre nombramiento y remocién de la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP -"

Agroindustrial,  Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Geografia,
Historia; Lenguas Modernas, Literatura
Linguistica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Administracion; Economia; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.

SUBDIRECCION NACIONAL DE SERVICIOS ACADEMICOS

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

Directivo

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocién

Denominacién

Subdirector Nacional de Entidad
Descentralizada

Cdédigo 0040

Grado -

No. de cargos en Planta 5
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Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia Subdireccion  Nacional de  Servicios
Académicos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar los procesos de los servicios académicos, atendiendo los planes

de desarrollo, los programas institucionales, las politicas gubernamentales, los

procedimientos y la legislacion vigente que le aplique, con el fin de impactar positivamente
la Funcién Publica y su incidencia en el cumplimiento de los fines del Estado.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, organizar y controlar la prestacion de servicios de calidad para el desarrollo de
las funciones y actividades académicas de la Escuela.

2. Proponer y elaborar, en coordinacion con los subdirectores nacionales responsables
de los procesos misionales, los planes, programas y proyectos relacionados con
Bienestar Universitario, Registro y Control, y Entornos y Servicios Virtuales.

3. Definir, en coordinacién con el Subdirector Nacional Académico, las estrategias,
criterios y mecanismos de selecciébn de docentes, asi como los lineamientos y
parametros de evaluacién y mejoramiento docente.

4. Definir conjuntamente con los subdirectores nacionales académico, de investigacion y
de proyeccion institucional, los criterios y estrategias para la incorporacion de los
docentes en los proyectos de investigacion, de asesoria, consultoria, asistencia técnica
y capacitacion.

5. Definir bajo la orientacion del Director Nacional, los criterios y estrategias para la
incorporacién de los docentes en los proyectos de investigacion evaluativa y en las
actividades a cargo de la Escuela de Alto Gobierno.

6. Liderar, con el Subdirector Nacional Académico, la definicion de criterios, estrategias y
parametros en materia de gestién profesoral, registro y control, bienestar universitario
y apoyar la gestion de las relaciones con los egresados.

7. Dirigir y controlar la ejecucién de las politicas y proyectos relacionadas con Registro y
Control.

8. Dirigiry controlar el desarrollo, implementacién y operacion de los servicios y entornos
virtuales, y su articulacion con los diferentes procesos y areas misionales, asi como
coordinar lo correspondiente con las demas dependencias.

9. Dirigir y controlar las politicas, estrategias, actividades y acciones de Bienestar
Universitario dirigido a los estudiantes de los programas de pregrado y postgrado.
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10. Dirigir la elaboracién, tramite y aprobacion de los reglamentos que se requieren para
la gestion eficiente y eficaz de las actividades relacionadas con los servicios
académicos.

11. Dirigir la administracion del proceso de seleccion, ingreso, matricula y registro
académico.

12. Actualizar y elaborar informes sobre las caracteristicas de la poblacion estudiantil,
realizar los estudios sobre los resultados de la evaluacion del rendimiento y la
desercion académica y, proponer, en coordinacion con el Subdirector Nacional
Académico, estrategias que favorezcan la permanencia y terminacién oportuna de sus
estudios.

13. Dirigir la edicién y velar por la impresién y divulgacion de la producciéon académica e
investigativa de la Escuela.

14. Liderar, bajo la orientacién del Director Nacional, los tramites, procesos y las relaciones
con las autoridades y organismos del sector Funcién Publica, y con el Sector Educaciéon
en lo relacionado con los servicios académicos.

15. Realizar la secretaria técnica y elaborar las actas del Consejo Directivo Nacional y del
Consejo Académico Nacional, someterlas a la aprobacion y refrendacion
correspondiente, y garantizar su cuidado y proteccion, conforme a las normas de
gestion documental.

16. Dar trdmite, radicar, comunicar, difundir y notificar, en los términos legales y
reglamentarios, los actos administrativos proferidos por la Entidad

17. Refrendar con su firma los diplomas, actas de grado, titulos y certificados académicos
expedidos por la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP, en los términos
gue sefale el reglamento.

18. Velar por la adecuada guarda, custodia, actualizacion y verificacion de los registros de
los programas académicos de la Escuela Superior de Administracién Publica - ESAP.

19. Dirigir la administracién, conservacion y mantenimiento de archivos y el proceso de
gestion documental de la Escuela Superior de Administracién Publica - ESAP.

20. Dirigir la administracion de la correspondencia interna y externa de la Escuela Superior
de Administracion Publica - ESAP.

21. Analizar y evaluar la informacién y las estadisticas generadas por la Direccién de
Registro y Control, para realizar los reportes relacionados con SNIES y SPADIES,
previa revision de la Subdireccion Nacional Académica y con el apoyo de la Oficina
Asesora de Planeacion.
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22.

23.

24.

25.

26.

Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

Actualizar la informacion de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia, para garantizar su respuesta oportuna.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

Las demdas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructura y Administracion del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

5. Planeacion Estratégica.

6. Constitucion Politica.

7. Formulacién y Evaluacion de Proyectos.

8. Tecnologias de la informacion.

9. Gestion del conocimiento e innovacion.

10. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo = Visién estratégica

= Orientacion a resultados = Liderazgo efectivo

= QOrientacién al usuario y al ciudadano = Planeacién

= Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones

= Trabajo en equipo = Gestidn del desarrollo de las personas

= Adaptacion al cambio * Pensamiento sistémico

= Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Administracion; Agronomia; Antropologia y
Artes Liberales; Arquitectura y Afines; Artes
Platicas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Bacteriologia;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Biologia, Microbiologia y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Contaduria Publica; Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Disefo; Economia; Educacion; Enfermeria;
Filosofia, Teologia y Afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de  Ciencias  Naturales;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines; Matemaéticas, Estadistica y Afines;
Medicina; Medicina Veterinaria; Mdusica;
Nutricion y  Dietética;  Odontologia;
Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud; Otras Ingenierias; Otros

Programas Asociados a Bellas Artes;

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.
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Psicologia; Publicidad y Afines; Quimica y
Afines; Salud Publica; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Terapias; Zootecnia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Ndacleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Agronomia; Antropologia y
Artes Liberales; Arquitectura y Afines; Artes
Platicas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Bacteriologia;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Biologia, Microbiologia y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Contaduria Publica; Deportes, Educacién
Fisica y Recreacién; Derecho y Afines;
Disefio; Economia; Educacién; Enfermeria;
Filosofia, Teologia y Afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de  Ciencias  Naturales;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.
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Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Medicina; Medicina Veterinaria; Mdusica;
Nutricion y  Dietética;  Odontologia;
Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud; Otras Ingenierias; Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
Psicologia; Publicidad y Afines; Quimica y
Afines; Salud Publica; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Terapias; Zootecnia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

SUBDIRECCION NACIONAL DE GESTION CORPORATIVA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

Directivo

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocién

Denominacién

Subdirector Nacional de Entidad
Descentralizada

Cdbdigo

0040

Grado

No. de cargos en Planta

ll. UBICACION DEL EMPLEO

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN 34
PBX:(+57 1)4434920 — Resto del pais 018000 423 724
Correo Electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co
www.esap.edu.co

A
(A
A
€S0

Escuela Superior de
Administracion Pablica



Vigilada MinEducacién

El futuro

es de todos

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

Resolucion No. SC -

( )

"Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de libre nombramiento y remocién de la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP -"

Dependencia Subdireccion  Nacional de  Gestidn
Corporativa

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar los procesos financieros, administrativos, de talento humano y
contractuales, atendiendo los planes de desarrollo, los programas institucionales, las
politicas gubernamentales, los procedimientos y la legislacion vigente que le aplique, con
el fin de apoyar el cumplimiento de los procesos y funciones misionales de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, liderar y controlar el proceso estratégico de talento humano orientado a atraer
los mejores servidores publicos, motivar su orientacién al servicio publico con valor
social, y mejorar continuamente sus conocimientos y su capacidad laboral; asi como
motivar su desarrollo personal y el de sus familias.

2. Dirigir y orientar los estudios fiscales relacionados con la estabilidad financiera y
econdmica de la Escuela, con el fin de brindar informacion oportuna para la toma de
decisiones.

3. Proponer, ejecutar y controlar las politicas y operaciones relacionadas con la gestion
administrativa, financiera, de talento humano y contractual.

4. Dirigir y orientar la implementacion de mecanismos y procedimientos para el
seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de las politicas, planes y programas
financieros, administrativos, de talento humano y contractual de la Escuela.

5. Dirigir y controlar la actualizacion de las normas, sistemas y procedimientos de orden
administrativo, financiero, contractual y de administracién y desarrollo de personal.

6. Dirigir y orientar la preparacién y elaboracién, en coordinaciéon con la Oficina Asesora
de Planeacion, del anteproyecto de presupuesto y, orientar el control sobre la ejecuciéon
del mismo.

7. Orientar y concertar los criterios para la realizacion de estudios fiscales de corto,
mediano y largo plazo para caracterizar escenarios de sostenibilidad fiscal.

8. Dirigir y controlar la gestiébn de los recursos financieros, fisicos, humanos y de
infraestructura, que garanticen la sostenibilidad a mediano y largo plazo de la ESAP.

9. Dirigir la preparacion y controlar la ejecucion del Programa Anual Mensualizado de
Caja.

10. Dirigir y orientar la adecuada recaudacién, administracion, disposicion e inversién de
los bienes y rentas de la ESAP.

11. Dirigir la elaboracion del Plan Anual de Compras.
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12. Efectuar los traslados de fondos de la sede nacional a las Direcciones Territoriales.

13. Dirigir y controlar que los ingresos y egresos de fondos se efectlien conforme a las
normas y procedimientos de caracter legal, presupuestal y fiscal vigentes.

14. Establecer politicas de administracion y control financiero inherentes a los convenios y
contratos que suscribe la Escuela en el &mbito nacional e internacional.

15. Dirigir la preparacion, adopcion y aplicacion de normas y procedimientos sobre ingreso,
permanencia, desarrollo y retiro del talento humano en la Escuela.

16. Dirigir y orientar las politicas y los programas relacionados con el desarrollo del talento
humano, su administracién, evaluacién del clima organizacional, estimulos e
incentivos.

17. Dirigir y controlar la elaboracion y actualizacién de los manuales especificos de
funciones y competencias laborales de la ESAP, en concordancia con las directivas
impartidas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y demas 6rganos
competentes.

18. Proponer y dirigir la ejecucién de las politicas, planes, programas y estrategias
relacionadas con la administracion, mantenimiento y control de los recursos fisicos.

19. Dirigir y controlar la actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles de
la ESAP, y velar por su conservacion y adecuada documentacion.

20. Dirigir, controlar y evaluar los procesos de contratacion de bienes y servicios requeridos
por la ESAP, velando porque las politicas y planes generales de contratacion se
cumplan de acuerdo con los términos y condiciones establecidos por la ley.

21. Dirigir y controlar la custodia, almacenaje, proteccioén y distribucion de bienes muebles,
de consumo y devolutivos necesarios para el normal funcionamiento de la ESAP.

22. Dirigir y controlar la debida prestacion de los servicios de vigilancia, aseo,
mantenimiento y transporte, que se requieran para el adecuado funcionamiento de la
Escuela.

23. Dirigir, orientar y controlar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias del
servicio de atencion al ciudadano.

24, Dirigir y controlar el adecuado registro y control de la informacion relacionada con las
escrituras de los bienes inmuebles.

25. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacién, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los

respectivos controles.
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26.

27.

28.

29.

Actualizar la informacion de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia, para garantizar su respuesta oportuna.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

Las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén

relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Estructura y Administracién del estado.
Administracion de recursos fisicos.
Administracién y Contratacion Publica.

Finanzas, presupuesto y contabilidad.
Alta gerencia y gestién de calidad.

©COoO~NOUAWNE

Politicas publicas en materia de educacién superior.
Normativa de la Escuela Superior de Administracion Publica.

Normativa vigente en presupuesto publico.
Planes de desarrollo global y Plan de Desarrollo Institucional- ESAP.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

= QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

=  Gestién del desarrollo de las personas
= Pensamiento sistémico

= Resolucidn de conflictos

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nuicleo Basico del Conocimiento en:
Derecho vy afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Administracion

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.
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y afines; Administracion Publica, Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica, y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Fisica; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVAS

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Derecho vy afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Administracion
y afines; Administracion Publica, Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica, y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Fisica; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.

DECANO DE ESCUELA SUPERIOR

DECANATURA DE PREGRADOS

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién Decano Escuela Superior
Cddigo 0085
Grado -
No. de cargos en Planta 2
ll. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Decanatura de Pregrados

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y gestionar la integracion y articulacion de los procesos misionales en el desarrollo
cualificado de programas de formacion académica de pregrado, fundados en el
conocimiento cientifico, el saber administrativo publico, la ética por lo publico y el respeto a
la persona humana, con el fin de impactar positivamente la Funcién Publica y su incidencia
en el cumplimiento de los fines del Estado.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Responder por la administracién y buen funcionamiento de los programas curriculares
gue se impartan en la Facultad.
2. Ejecutar y controlar el desarrollo de los planes de estudio de pregrado adoptado por

las autoridades competentes de la Escuela.
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3. Proponer, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las politicas y lineamientos
relacionados con la docencia, investigacion, extension, internacionalizacion,
responsabilidad social y ambiental, en los programas a su cargo.

4. Promover y velar por la generacion, desarrollo y transmision del conocimiento
cientifico, filosofico, social, técnico, cultural, artistico y ambiental.

5. Orientar y participar en la planificacion, desarrollo, consolidacion y actualizacion de la
gestion académica a su cargo, de acuerdo con las directrices del Consejo Académico,
la Direccion Nacional y las Subdirecciones Nacionales.

6. Conceptuar sobre los aspectos académicos que le correspondan o que sean sometidos
a su consideracion, orientando los programas alrededor de ejes unificados.

7. Controlar y evaluar el cumplimiento de los reglamentos institucionales que regulan la

actividad académica, docente y estudiantil en los programas de pregrado.

Apoyar el cumplimiento de los objetivos de los programas de investigacion y extension.

Orientar las acciones de la Facultad promoviendo la integracién de la docencia, la

investigacion, la extensioén, la interdisciplinariedad y los altos niveles de calidad en las

actividades misionales de la Escuela.

10. Proponer y disefiar programas de pregrado, asi como acciones para su mejoramiento.

11. Asegurar la interaccion entre los diferentes programas académicos de formacion con
las demas dependencias misionales, de apoyo académico y administrativo.

12. Adelantar acciones de investigacion sistematica que permita modificar los planes de
estudio de acuerdo con las necesidades del entorno.

13. Planear, liderary evaluar el desarrollo de las politicas y planes de formacion académica
profesional de la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP, fortaleciendo los
campos del saber propios de la administracién publica.

14. Proponer a los estudiantes y profesores las lineas de investigacion basica y aplicada
definidas por la Subdireccidon Nacional de Investigaciones.

15. Liderar, supervisar y evaluar con criterios de excelencia académica, el funcionamiento
de los programas curriculares que imparten formacion profesional en el nivel de
pregrado.

16. Evaluar periédicamente el cumplimiento y la calidad de los programas curriculares de
la Facultad, asi como el rendimiento de los estudiantes y formular planes de
mejoramiento.

17. Asegurar el cumplimiento y ejecucion de todas las normas, reglamentos, politicas y
directrices en todas las materias de naturaleza académica, financiera y administrativa,
trazadas por el Consejo Directivo, el Consejo Académico, el Director Nacional y el

© x

Subdirector Nacional Académico.
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18. Proponer a los estudiantes y profesores de pregrado, las alternativas de participar en
los proyectos de asesoria, consultoria y capacitacion de conformidad con las politicas
y criterios establecidos por la Subdireccion Nacional Académica y la Subdireccion
Nacional de Proyeccién Institucional.

19. Planeary ejecutar las actividades y tramites requeridos para la renovacion del registro
y acreditacion de los programas a su cargo.

20. Proponer las fechas y lineamientos para los procesos de seleccién, matricula y grado
de los estudiantes de pregrado, y articularse con la Direccion de Registro y Control
para su ejecucion.

21. Elaborar andlisis periddicos de necesidades y articularse con la Subdireccion Nacional
de Proyeccion Institucional y la Escuela de Alto Gobierno para modificar los planes de
estudio, de acuerdo con las demandas y cambios del entorno.

22. Consolidar y reportar la informacion estadistica de la Facultad y de los programas a su
cargo.

23. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacién, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

24. Actualizar la informacion de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién, y la normatividad
aplicable vigente.

25. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

26. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

27. Las deméas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Ley General de Educacion.

Régimen de Educacion Superior

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
Planeacion Estratégica.

Formulacion y Evaluacién de Proyectos.

Gestion del conocimiento e innovacion.

Nogh~wbdE
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

=  Qrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Vision estratégica

» Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Geografia,
Historia; Lenguas Modernas, Literatura
Linguistica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion;
Economia; Matematicas, Estadistica vy
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por

la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.
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DECANATURA DE POSGRADOS

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién Decano Escuela Superior
Cdbdigo 0085
Grado -
No. de cargos en Planta 2
ll. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia ] Decanatura de Posgrados

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y gestionar la integracion y articulacion de los procesos misionales en el desarrollo

cualificado de programas de formacion académica de postgrado, fundados en el

conocimiento cientifico, el saber administrativo publico, la ética por lo publico y el respeto a

la persona humana, con el fin de impactar positivamente la Funcion Publica y su incidencia

en el cumplimiento de los fines del Estado.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la administracién y buen funcionamiento de los programas curriculares
gue se impartan en la Facultad.

2. Ejecutar y controlar el desarrollo de los planes de estudio de posgrado adoptados por
las autoridades competentes de la Escuela.

3. Proponer, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las politicas y lineamientos
relacionados con la docencia, investigacion, extension, internacionalizacion,
responsabilidad social y ambiental, en los programas a su cargo.

4. Promover y velar por la generacion, desarrollo y transmision del conocimiento
cientifico, filoséfico, social, técnico, cultural, artistico y ambiental.

5. Orientar y participar en la planificacion, desarrollo, consolidacion y actualizacion de la
gestion académica a su cargo, de acuerdo con las directrices del Consejo Académico,
la Direccion Nacional y las Subdirecciones Nacionales.

6. Conceptuar sobre los aspectos académicos que le correspondan o que sean sometidos
a su consideracion, orientando los programas alrededor de ejes unificados.

7. Controlar y evaluar el cumplimiento de los reglamentos institucionales que regulan la
actividad académica, docente y estudiantil en los programas de posgrados.

8. Velar por el cumplimiento de los objetivos de los programas de investigacién y

extension.
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9. Oirientar las acciones de la Facultad promoviendo la integracion de la docencia, la
investigacion, la extensioén, la interdisciplinariedad y los altos niveles de calidad en las
actividades misionales de la Escuela.

10. Proponery disefar programas de posgrados; asi como acciones para su mejoramiento.

11. Asegurar la interaccion entre los diferentes programas académicos de formacién con
las demas dependencias misionales, de apoyo académico y administrativo.

12. Adelantar acciones de investigacion sistematica que permita modificar los planes de
estudio de acuerdo con las necesidades del entorno.

13. Planear, liderar y evaluar el desarrollo de las politicas y planes de formacién académica
profesional de la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP, fortaleciendo los
campos del saber propios de la administracion publica.

14. Proponer a los estudiantes y profesores las lineas de investigacion basica y aplicada
definidas por la Subdireccion Nacional de Investigaciones.

15. Liderar, supervisar y evaluar con criterios de excelencia académica, el funcionamiento
de los programas curriculares que imparten formacion profesional en el nivel de
posgrado.

16. Evaluar periédicamente el cumplimiento y la calidad de los programas curriculares de
la Facultad, asi como el rendimiento de los estudiantes y formular planes de
mejoramiento.

17. Asegurar el cumplimiento y ejecucion de todas las normas, reglamentos, politicas y
directrices en todas las materias de naturaleza académica, financiera y administrativa,
trazadas por el Consejo Directivo, el Consejo Académico, el Director Nacional y el
Subdirector Nacional Académico.

18. Proponer a los estudiantes y profesores de pregrado, las alternativas de participar en
los proyectos de asesoria, consultoria y capacitacion de conformidad con las politicas
y criterios establecidos por la Subdireccion Nacional Académica y la Subdirecciéon
Nacional de Proyeccion Institucional.

19. Planeary ejecutar las actividades y tramites requeridos para la renovacion del registro
y acreditacion de los programas a su cargo.

20. Proponer las fechas y lineamientos para los procesos de seleccién, matricula y grado
de los estudiantes de posgrado, y articularse con la Direccion de Registro y Control
para su ejecucion.

21. Elaborar andlisis periddicos de necesidades y articularse con la Subdireccion Nacional
de Proyeccion Institucional y la Escuela de Alto Gobierno para modificar los planes de

estudio, de acuerdo con las demandas y cambios del entorno.
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22. Consolidar y reportar la informacion estadistica de la Facultad y de los programas a su
cargo.

23. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracién, monitoreo y disefio e implementacién de los
respectivos controles.

24. Actualizar la informacion de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

25. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

26. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

27. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
2. Ley General de Educacion.
3. Régimen de Educacion Superior.
4. Politicas publicas estatales.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
6. Planeacion Estratégica.
7. Formulacién y Evaluacion de Proyectos.
8. Gestion del conocimiento e innovacion.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo »  Vision estratégica
=  QOrientacién a resultados » Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
*  Compromiso con la organizacion * Toma de decisiones
= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
= Adaptacién al cambio * Pensamiento sistémico
» Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS MINIMOS
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FORMACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Disciplina Académica | Sesenta (60) meses de experiencia
del Nucleo Bésico del Conocimiento en: | profesional relacionada o de experiencia
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones | docente universitaria.
Internacionales; = Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Geografia,
Historia; Lenguas Modernas, Literatura
Linguistica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion;
Economia; Matematicas, Estadistica y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

DIRECTOR DE ESCUELA

ESCUELA DE ALTO GOBIERNO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion Director de Escuela
Cddigo 0095
Grado -
No. de cargos en Planta 1
ll. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Escuela de Alto Gobierno
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Planear, dirigir y controlar los procesos de Alto Gobierno, atendiendo los planes de
desarrollo, los programas institucionales, las politicas gubernamentales, los procedimientos
y la legislacion vigente que le aplique, con el fin de impactar positivamente la Funcién
Publica y su incidencia en el cumplimiento de los fines del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, adoptar y ejecutar el Programa de Alto Gobierno para los servidores del
gobierno nacional y territorial, en coordinacion con el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica.

2. Proponer las politicas generales de docencia e investigacion, los planes, programas y
proyectos de desarrollo académico e institucional, para la Escuela de Alto Gobierno.

3. Contribuir a garantizar la unidad de propésitos de la administracién publica, el
desarrollo del Alto Gobierno y el intercambio de experiencias nacionales e
internacionales en materia toma de decisiones, que contribuyan al desarrollo de
nuevos conceptos, practicas, técnicas y métodos en la conformacion y gestion de
equipos de trabajo de alto nivel, la estructuracién de planes, programas y proyectos
estratégicos, el seguimiento de programas publicos, la evaluacién de impacto y la
gestion de crisis, que se requieran al nivel del alto gobierno y la alta gerencia publica.

4. Prestar el acompafiamiento y apoyo técnico a la alta gerencia publica de la
administracion publica del orden nacional y territorial.

5. Disefiar y ejecutar politicas, programas y proyectos destinados a fomentar en el alto
gobierno y en la alta gerencia publica la creacién, invencién e investigacion de
alternativas de innovacién y mejoramiento de los conocimientos cientificos y
habilidades tecnoldgicas que requiera la administracion publica.

6. Estructurar y poner en marcha el estudio y andlisis de experiencias en administracion
publica, en el que se recupere y sistematice el conocimiento y las destrezas
acumuladas por los altos funcionarios en su paso por el alto gobierno y la alta gerencia
publica, con el propésito de identificar los principales elementos conceptuales, técnicos
e instrumentales requeridos para la alta direccién de las entidades del Estado.

7. Adelantar los estudios e investigaciones que contribuyan al disefio y aplicacion de las
técnicas, los métodos y los instrumentos requeridos para el mejoramiento continuo de
la gestion publica de los altos niveles de gobierno en los érdenes nacional y territorial.

8. Elaborar los estudios y emitir los conceptos que le sean requeridos sobre la viabilidad
de los planes, programas y proyectos especiales, que el alto gobierno se proponga
incorporar y llevar a cabo como parte de su tarea de gobierno.

9. Asesorary prestar apoyo técnico, cuando le sea requerido por el Alto Gobierno, a los
despachos de los ministros para el disefio, puesta en marcha, seguimiento o
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evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos especiales requeridos para
el cumplimiento de la tarea de gobierno.

10. Hacer el seguimiento y analisis periédico de la agenda legislativa que cursa en el
Congreso de la Republica, cuyo desarrollo afecte a la Administracién Pablica y remitir
el informe con recomendaciones al ministro responsable del asunto.

11. Organizar, de acuerdo con las politicas y orientaciones del Director Nacional y del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP, los programas y
seminarios de induccion para los servidores publicos, sefialados en la Ley 489 de 1998
y las demas normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten.

12. Organizar y realizar seminarios de induccién a la administracion publica para
gobernadores, alcaldes, concejales, diputados y congresistas electos, de conformidad
con las normas vigentes, entre su eleccién y posesion.

13. Liderar procesos de analisis, investigacion, sistematizacion y construccion de buenas
practicas, metodologias y propuestas de intervencion en materia de transparencia,
lucha contra la corrupcion, rendicion de cuentas, participacion ciudadana y en las
demas politicas de administracion publica en general.

14. Dirigir y coordinar investigaciones, en coordinacion con las Subdirecciones Nacionales
Académica, de Investigaciones y de Proyeccion Institucional, para la formulacion de
politicas publicas, con el fin de dar apoyo a los gobiernos nacional y territorial.

15. Promover y llevar a cabo programas de intercambio académico e investigativo, de
movilidad y trasferencia de conocimiento y experiencias con universidades, centros de
investigacion y unidades académicas homoélogas, nacionales e internacionales, en
temas relacionados con la conduccion del Estado y sus instituciones publicas.

16. Promover el conocimiento y difundir los documentos, estudios y analisis especiales que
contribuyan al mejor desempefio de los funcionarios del alto gobierno en los niveles
internacional, nacional y territorial.

17. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

18. Actualizar la informacion de la Entidad, segln sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

19. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacién, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.
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20.

21.

22.

23.

Actualizar la informacion de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién, y la normatividad
aplicable vigente.

Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

Las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén

relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Alta Gerencia.
Estructura y Administracion del Estado.
Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion Estratégica.

Constitucion Politica.

Formulacion y Evaluacion de Proyectos.
Tecnologias de la informacion.

Gestién del conocimiento e innovacion.

CoNoR~WNE

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo

=  Orientacion a resultados

=  Qrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Visidn estratégica

= Liderazgo efectivo

=  Planeacion

= Toma de decisiones

= Gestidn del desarrollo de las personas
=  Pensamiento sistémico

= Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales Comunicacion Social,

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.
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Periodismo y Afines Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines Geografia,
Historia; Lenguas Modernas Literatura
Linguistica y Afines; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion;
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Fisica;
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales =~ Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines Geografia,
Historia; Lenguas Modernas Literatura
LingUlistica y Afines; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion;
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Fisica;
Matemaéticas, Estadistica y Afines.

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en é&reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

DIRECTOR TECNICO

DIRECCION DE CAPACITACION

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién Director Técnico
Cddigo 0100
Grado 19
No. de cargos en Planta 10
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccion de Capacitacion.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las acciones de planeacion, formulacion, ejecucion y control de programas y
proyectos de capacitacion destinados a la formacion de servidores publicos y personas, con
el fin de fomentar la eficiencia, eficacia y efectividad de la Funcién Publica en el
cumplimiento de los fines del Estado.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar, dirigir y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en materia de
capacitacion de los servidores publicos.
2. Disefiar, dirigir y ejecutar programas de capacitacion destinados a fomentar la
creacion, invencion e investigacion de alternativas de innovacion y mejoramiento de
los conocimientos cientificos y habilidades tecnolégicas, de los servidores publicos y
personas que capacita, en el campo de la Administracion Publica.
3. Ejecutar las actividades de capacitacion de la ESAP, teniendo en cuenta las politicas
estatales relacionadas con la formacién de los servidores publicos.
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4. Proponer y desarrollar los contenidos, metodologias y teméticas de los cursos,
diplomados, seminarios y eventos de formacion y capacitacion, de manera articulada
con el plan nacional de formacién y capacitacion.

5. Desarrollar actividades de innovacién en el campo de sus competencias, con el fin de
generar conocimientos y tecnologias administrativas encaminadas a mejorar los
conocimientos, competencias, habilidades y desempefio de los servidores publicos.

6. Adelantar las actividades de disefio, implementacién y actualizacién de la informacion

y difusion de la normatividad, las ciencias, tecnologias y técnicas concernientes a la

Administracion Publica.

Participar en la elaboracién y coordinar la ejecucién del Plan Nacional de Capacitacion.

Disefiar, dirigir y ejecutar los programas y actividades de capacitacion y formacién

destinadas a las personas interesadas en la defensa de sus derechos, la atencion de

sus deberes y el control social al cumplimiento de los fines del Estado.

9. Caracterizar, a partir de procesos de medicion, las necesidades en formacion y
capacitacion que tiene el talento humano de las entidades estatales, con base en
proyectos de aprendizaje por competencias, en coordinacion con las demas
direcciones de la Subdireccion Nacional de Proyeccion Institucional.

10. Definir, en coordinacion con la Subdireccion Nacional de Proyeccion Institucional, los
criterios pedagdgicos y técnicas de capacitacion.

11. Apoyar a la Subdireccion Nacional de Proyeccion Institucional en el disefio,
formulacion, seguimiento, evaluacién y control de los programas de capacitacién que
desarrollen las Direcciones Territoriales.

12. Elaborar informes sobre la gestion realizada y los resultados obtenidos en materia de
capacitacion de los servidores publicos y las personas atendidas, con el fin de proveer
informacion para la toma de decisiones.

13. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacién, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

14. Actualizar la informacién de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

15. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencién de peticiones, quejas, reclamos y

© N

sugerencias, competencia de la dependencia.
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16. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

17. Las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Plan Nacional de Capacitacion.
2. Normas sobre formacion y capacitacion.
3. Metodologias, pedagogias y modelos de formacién digital.
4. Estructura y Administracion del Estado.
5. Politicas publicas estatales.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG.
7. Planeacién Estratégica.
8. Formulacién y Evaluacion de Proyectos.
9. Tecnologias de la informacion.
10. Gestion del conocimiento e innovacion.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Vision estratégica
= Orientacion a resultados = Liderazgo efectivo
=  QOrientacién al usuario y al ciudadano = Planeacion
=  Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo =  Gestidn del desarrollo de las personas
=  Adaptacién al cambio =  Pensamiento sistémico

= Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Disciplina Académica | Sesenta (60) meses de experiencia
del Nuacleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada o de experiencia
Educacion; Psicologia; Ciencia Politica, | docente universitaria.
Relaciones Internacionales; Derecho vy
Afines; Geografia, Historia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Economia;

Ingenieria Administrativa y Afines,
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO Y APOYO A LA GESTION ESTATAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién Director Técnico
Cddigo 0100
Grado 19
No. de cargos en Planta 10
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia Direccién de Fortalecimiento y Apoyo a la
Gestion Estatal

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones de planeacion, formulacion, ejecucion y control de programas y

proyectos destinados al fortalecimiento y apoyo a la gestion estatal de las entidades

nacionales vy territoriales, con el fin de fomentar la eficiencia, eficacia y efectividad de la

Funcién Publica en el cumplimiento de los fines del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, dirigir y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con
el fortalecimiento y apoyo a la gestion estatal nacional y territorial.

2. Disedfar, dirigir y ejecutar las politicas, programas y proyectos destinados a fomentar
la creacion, invencion e investigacion de alternativas de innovacion y mejoramiento de
los conocimientos cientificos y habilidades tecnoldgicas, de las entidades a las que les
presta servicios en el campo de la administracién publica.
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3. Disedar, dirigir y ejecutar las actividades de asesoria, asistencia y consultoria
relacionadas con el fortalecimiento y apoyo a la gestion estatal.

4. Disefar, dirigir y ejecutar las actividades de los observatorios de politicas publicas
sectoriales y laboratorios de innovacién en los sectores de administracion publica, de
acuerdo con las directrices de la Subdireccién Nacional de Proyeccion Institucional.

5. Realizar los estudios y diagnosticos destinados a atender los requerimientos de
consultoria, asesoria y asistencia de las entidades estatales interesadas en el nivel
nacional y territorial, con el fin de fortalecer su capacidad técnica y mejorar la gestién
institucional.

6. Disefiar, dirigir y ejecutar actividades de investigacion e innovacion en el campo de sus
competencias tendientes a generar conocimientos y tecnologias administrativas
encaminadas a fortalecer la gestion y resultados de las entidades.

7. Gestionar, ejecutar, evaluar y presentar los resultados de los proyectos de
fortalecimiento y apoyo a la gestion estatal nacional y territorial.

8. Gestionar la suscripcion de relaciones, redes de cooperacion, intercambio, integracion
y asistencia, con organismos nacionales e internacionales, destinadas a cualificar y
apoyar la eficiencia, eficacia y efectividad de las entidades nacionales y territoriales.

9. Sistematizar y publicar los resultados y lecciones aprendidas de los procesos de
fortalecimiento y apoyo a la gestion estatal, entre ellos los de asesoria, asistencia y
consultoria, adelantados en el nivel nacional y territorial.

10. Abordar las problematicas relacionadas con el fortalecimiento y apoyo a la gestion
estatal, aplicando el conocimiento y saber de la Administracion Publica, teniendo en
cuenta los criterios diferenciales, las necesidades institucionales y las caracteristicas
propias de las entidades estatales.

11. Adoptar mecanismos y herramientas innovadoras y creativas para la intervencion de
la realidad, priorizando las acciones en los municipios de quinta y sexta categorias, y
los municipios PDET, con el objetivo de apoyar la implementacion eficiente de las
politicas y programas estatales.

12. Promover la participacion de estudiantes, docentes y egresados, en coordinaciéon con
la Subdireccion Nacional Académica, en los procesos y programas de fortalecimiento
y apoyo a la gestién estatal adelantados en el nivel nacional y territorial.

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion institucional y
cumplir sus recomendaciones.

14. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacién, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacién de los
respectivos controles.
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15. Actualizar la informacién de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.
Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.
Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.
Las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
Estructura y Administracion del Estado.
Funcién Publica.
Politicas gubernamentales.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Planeacion Estratégica.
Formulacion y Evaluacién de Proyectos.
Lineamientos de gestién publica y desarrollo de organizaciones publicas
Principios de empleo y gestion publica
Definicién y ejecucidn convenios interadministrativos.

VI. COMPETENCIAS
POR NIVEL JERARQUICO

16.

17.

18.

CoNohRwWNE

COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

=  Resoluciéon de conflictos
VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;

EXPERIENCIA
Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.
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Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Administracion y afines;
Administracion Publica, Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Fisica;
Matematicas, Estadistica y  Afines.
Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

DIRECCION DE PROCESOS DE SELECCION

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion Director Técnico
Cdbdigo 0100
Grado 19
No. de cargos en Planta 10
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccion de Procesos de Seleccién

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el disefio y ejecucién de las politicas publicas en materia de administracion,
desarrollo y ejecucion de los concursos publicos de méritos y participar en la formulacién
de lineamientos y mejoras a los procesos de seleccién, con el fin de contribuir con el
cumplimiento del principio del mérito y el derecho a la igualdad en el acceso a empleos
publicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar, dirigir y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos a ejecutar para
garantizar el cumplimiento del principio del mérito y el derecho a la igualdad en el
acceso a los empleos publicos.
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2. Asesorar alas entidades publicas en el disefio e implementacion de politicas, procesos,
metodologias de seleccion y evaluacion del talento humano, en el marco de las
competencias constitucionales y legales.

3. Disenfar, dirigir y ejecutar los concursos a cargo de la ESAP o que sean contratados
con ella, de conformidad con las normas constitucionales y legales y las decisiones de
las autoridades responsables de la administracion de la Carrera Administrativa, de los
Sistemas Especificos y de las Carreras Especiales.

4. Disefiar, dirigir y ejecutar actividades de investigacion e innovacién en el campo de sus
competencias tendientes a generar conocimientos y tecnologias administrativas que
contribuyan a la aplicacién del principio del mérito en el acceso a los empleos estatales.

5. Investigar, promover y gestionar buenas practicas relacionadas con la ejecucion y
operacion de los concursos a cargo de la ESAP.

6. Proponer y administrar el Sistema de Informacién de Concursos destinado al control,
manejo, custodia y preservacion de los datos y soportes de los procesos de seleccion
adelantados por ESAP.

7. Formular y aplicar lineamientos, metodologias, procedimientos y directrices para la
planeacion, operacion y ejecucion de los concursos de méritos, de conformidad con las
normas que regulan la materia.

8. Liderar estudios y mesas de concertacion para la identificacion, caracterizacion
ocupacional y la determinacion de los requisitos y procedimientos de acreditacion, en
atencion a los parametros establecidos en el paragrafo del articulo 19 de la Ley 909 de
2004.

9. Evaluar y promover el uso de tecnologias de la informacion para facilitar el acceso a
concursos de méritos por parte de las personas, en cumplimiento de la politica de
meritocracia.

10. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacién, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacién de los
respectivos controles.

11. Actualizar la informacién de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

12. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencién de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.
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13. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

14. Las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructura y Administracion del Estado.
2. Normas de empleo publico.
3. Normas de la Comisién Nacional del Servicio Civil sobre Carrera Administrativa.
4. Jurisprudencia relacionada con el principio del mérito y el derecho a la igualdad.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG.
6. Planeacion Estratégica.
7. Formulacién y Evaluacién de Proyectos.
8. Tecnologias de la informacion.
9. Gestion del conocimiento e innovacion.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo = Vision estratégica
= Orientacion a resultados = Liderazgo efectivo
=  Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
= Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo = Gestién del desarrollo de las personas
= Adaptacion al cambio =  Pensamiento sistémico

= Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Disciplina Académica | Sesenta (60) meses de experiencia
del Nucleo Béasico del Conocimiento en: | profesional relacionada o de experiencia
Educacion; Psicologia; Ciencia Politica, | docente universitaria.
Relaciones Internacionales; Derecho vy
Afines; Geografia, Historia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion Director Técnico
Cdbdigo 0100
Grado 19
No. de cargos en Planta 10
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccién de Bienestar Universitario

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, coordinar y ejecutar las politicas, estrategias, planes y programas de la Direccién

de Bienestar Universitario, orientados al mejoramiento de la calidad de vida y la formacion

integral de la comunidad esapista, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseiar, dirigir y ejecutar actividades destinadas al desarrollo de las habilidades y
competencias de los miembros de la comunidad institucional en su dimension
intelectual, espiritual, psiquica, afectiva, académica, social, fisica y ambiental.

2. Disenfar, dirigir y ejecutar politicas, estrategias, programas y proyectos de Bienestar
Universitario.

3. Identificar y proponer acciones en materia de orientacion educativa, acompafamiento
para el desarrollo de competencias para la vida, promocién socioecondémica, fomento
de la actividad fisica, el deporte y la recreacion, expresioén cultural y artistica, promocion
de la salud integral, el autocuidado y la cultura institucional y ciudadana, como ejes de
desarrollo del bienestar universitario.

4. Disefiar, dirigir y ejecutar actividades de investigacion e innovacion en el campo de sus
competencias tendientes a mejorar, en coordinacion con las demas dependencias, el
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bienestar de los estudiantes, los docentes, los funcionarios y demas personas que
prestan servicios en la Escuela Superior de Administracién Publica - ESAP.

5. Disefar, dirigir y ejecutar actividades de promocién, cuidado, proteccion, desarrollo
fisico, preservacion de la salud, psicoafectivo, espiritual y social de los estudiantes.

6. Dirigir, administrar y controlar los procesos y actividades de bienestar universitario para
mejorar la calidad de vida, la convivencia y el desarrollo personal de los estudiantes.

7. Dirigir, motivar y promover el desarrollo de las capacidades y aptitudes de los
estudiantes a través de las actividades culturales, recreativas, deportivas, sociales,
ambientales y de integracion.

8. Administrar y velar por el adecuado uso de los campos, escenarios deportivos y
culturales, con el fin de facilitar el desarrollo de las actividades en forma permanente.

9. Fomentar la emulacion y la cooperacion en los eventos de Bienestar Universitario.

10. Motivar la pertenencia y el espiritu de unidad, apoyo y fraternidad entre los miembros
de la Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP.

11. Disefar, proponer y ejecutar programas y actividades de Bienestar Universitario que
respondan a las necesidades de los estudiantes y las coyunturas que viva la Escuela
Superior de Administracion Publica - ESAP.

12. Fomentar la cooperacion, integracion, intercambio y sana emulacion de los estudiantes
en los eventos de Bienestar Universitario.

13. Proponer y fortalecer los procesos de intercambio e integracion en redes de bienestar
universitario.

14. Evaluar las necesidades y oportunidades de integracion, desempefio y mejoramiento
del bienestar universitario de toda la comunidad académica.

15. Coordinar con la Subdireccién Nacional Académica las politicas y administracién de
los procesos de documentacién académica y bibliotecoldgica para el desarrollo de las
actividades docentes y académicas de la Escuela Superior de Administracion Publica,
ESAP.

16. Dirigir las acciones de seguimiento, inclusién y desempefio de los egresados en el
mercado laboral, asi como en las actividades de educacién continua.

17. Orientar la elaboracion del proyecto de presupuesto para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de bienestar universitario, realizando la coordinacion necesaria,
seguimiento y control de su ejecucion, con la Sede Central y las Direcciones
Territoriales, bajo la direccion de la Subdireccion Nacional de Servicios Académicos.

18. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacién, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

Actualizar la informacion de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién, y la normatividad
aplicable vigente.

Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacién, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

Actualizar la informacion de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién, y la normatividad
aplicable vigente.

Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

www.esap.edu.co

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normas vigentes reguladoras del Bienestar Universitario y educacion superior.

3. Formulacion y evaluacién de proyectos

4. Disefio y control de procesos

5. Normas sobre deporte y cultura.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo = Vision estratégica

= Qrientacién a resultados = Liderazgo efectivo

= OQOrientacion al usuario y al ciudadano = Planeacién

= Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones

= Trabajo en equipo = Gestidn del desarrollo de las personas

= Adaptacién al cambio = Pensamiento sistémico

= Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION | EXPERIENCIA

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN g2 ...
PBX:(+57 1)4434920 — Resto del pais 018000 423 724 Y Y
Correo Electronico: ventanillaunica@esap.edu.co €CESOO

Escuela Superior de
Administracion Puablica



Vigilada MinEducacidn

El futuro Gobierno

es de todos de mbia

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

Resolucion No. SC -

( )

"Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de libre nombramiento y remocién de la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP -"

Titulo Profesional en Disciplina Académica | Sesenta (60) meses de experiencia
del Ndacleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada o de experiencia
Administracion; Agronomia; Antropologia y | docente universitaria.

Artes Liberales; Arquitectura y Afines; Artes
Platicas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Bacteriologia;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Biologia, Microbiologia y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Contaduria Publica; Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Disefo; Economia; Educacion; Enfermeria;
Filosofia, Teologia y Afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de  Ciencias  Naturales;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines; Matemaéticas, Estadistica y Afines;
Medicina; Medicina Veterinaria; Mdusica;
Nutricion y  Dietética;  Odontologia;
Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud; Otras Ingenierias; Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
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Psicologia; Publicidad y Afines; Quimica y
Afines; Salud Publica; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Terapias; Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.

DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién Director Técnico
Cddigo 0100
Grado 19
No. de cargos en Planta 10
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccién de Registro y Control

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y ejecutar los procesos de registro y control académico de los programas
de formacion que ofrece la Escuela Superior de Administracion Puablica - ESAP, conforme
a los reglamentos y normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, organizar, ejecutar y controlar el calendario académico, los procesos de
admision, seleccién, matricula y grado de los estudiantes en el nivel central y el nivel
territorial, en articulacién con las dependencias responsables y bajo la orientacion de
la Subdireccion Nacional de Servicios Académicos.

2. Coordinar con la Subdireccion Nacional Académica y las facultades de pregrado y
postgrado las actividades a ejecutar para el registro y modificacion de créditos, registro
de calificaciones, aplazamiento, retiro y reintegros.
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3. Emitir las certificaciones de situaciones administrativas y grados a estudiantes y
egresados.

4. Elaborar el censo y llevar el registro actualizado de los egresados de los diferentes
programas que desarrolla la Escuela Superior de Administracién Pablica - ESAP, para
el analisis y definicion de la politica y lineamientos frente a egresados por parte de la
Subdireccion Nacional Académica.

5. Preparar, para larefrendacion de la instancia competente, las constancias, certificados,
boletines académicos, paz y salvos, y demas documentos que le sean solicitados.

6. Disefiar, dirigir y ejecutar las actividades necesarias para el archivo y custodia de los
reportes de notas de los estudiantes.

7. Realizar el proceso de grado de los estudiantes de los diferentes programas de
pregrado y posgrado.

8. Supervisar los procesos de sistematizacion de notas y de las modificaciones que se
presenten por parte de las facultades de pregrado y posgrado, de manera oportuna y
bajo los parAmetros adoptados.

9. Administrar el sistema de informacién adoptado para la gestion de la informacién de
registro y control.

10. Garantizar la calidad de la produccion y custodia de los registros académicos, hojas de
vida de estudiantes y egresados que aseguren la confiabilidad, oportunidad y
operatividad de los procesos a cargo de la dependencia.

11. Suministrar clara y oportunamente los datos estadisticos de inscripciones, matriculas,
desercion, grados y demas informacién a las instancias internas y externas que lo
soliciten para informacion, seguimiento y evaluacion de los programas de la Escuela
Superior de Administracion Publica - ESAP.

12. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracidon, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

13. Actualizar la informacion de la Entidad, segln sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién, y la normatividad
aplicable vigente.

14. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencién de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

15. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.
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16. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Gestidén y administracion de datos
2. Gobierno de datos en la gestion publica
3. Estructura y administracion del Estado.
4. Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG.
5. Herramientas ofimaticas
6. Ley general de educacion.
7. Régimen de educacién superior.
VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Visidn estratégica
= Orientacion a resultados = Liderazgo efectivo
= QOrientacién al usuario y al ciudadano = Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resoluciéon de conflictos

= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica | Sesenta (60) meses de experiencia
del Nucleo Bésico del Conocimiento en: | profesional relacionada o de experiencia
Administracion; Arquitectura y Afines; | docente universitaria.

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales 'y
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Disefio; Economia;
Educacion; Fisica; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;

Matematicas, Estadistica y Afines; Otras
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Ingenierias; Psicologia; Publicidad y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

DIRECCION DE ENTORNOS Y SERVICIOS VIRTUALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién Director Técnico
Cddigo 0100
Grado 19
No. de cargos en Planta 10
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccién de Entornos y Servicios Virtuales

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, coordinar y ejecutar la implementacion de tecnologias aplicadas en los programas

de formacién que se imparten en la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP,

atendiendo la identificacibn permanente de necesidades.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, dirigir y ejecutar, bajo la orientacion de la Subdireccién Nacional de Servicios
Académicos, los entornos y servicios virtuales requeridos en el cumplimiento de los
procesos y funciones misionales.

2. Disefiar, dirigir y ejecutar el desarrollo e implementacion de las tecnologias de la
informacién y la comunicacién destinadas a brindar entornos y servicios virtuales en
las modalidades de induccion al alto gobierno, formacion y capacitacion presencial,
semipresencial y virtual.

3. Desarrollar los recursos de las tecnologias de la informacion y la comunicacién, con el
fin de brindar servicios de entrenamiento y capacitacion tecnoldgica en modelos de
educacion presencial y virtual para todos los miembros de la comunidad Esapista.
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4. Administrar, orientar y participar en el desarrollo de los disefios y diagramacion de
contenidos y ambientes virtuales de aprendizaje.

5. Promover, apoyar y desarrollar la utilizaciéon y generacion de entornos y servicios
virtuales en los procesos misionales

6. Disefar, dirigir y ejecutar la preparacion de profesores, funcionarios y estudiantes en
el ambito del desarrollo virtual y técnico, con el fin de atender la demanda de los
programas y actividades de los procesos misionales.

7. Proponer la modernizacion y la revision, en forma sistemética, de las tecnologias
educativas contenidas en los curriculos y planes de estudio en los diferentes niveles y
modalidades de ensefianza, para garantizar su pertinencia y adaptaciéon a las
necesidades educativas, asi como a los requerimientos de las entidades y personas a
las que la Escuela les ofrece sus servicios.

8. Disefar, dirigir y ejecutar acciones formativas, integrales o especificas, dirigidas a la
adquisicion de habilidades y competencias en el manejo y desarrollo de tecnologias de
la informacion y la comunicacion.

9. Brindar apoyo tecnoldgico y metodolégico a los docentes en los procesos de desarrollo
e implementacion de los planes de estudio y ejecutar el plan de tutorias a docentes,
estudiantes y funcionarios.

10. Proponer, fomentar, disefiar e implementar, en coordinacion con la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, los ambientes virtuales de
aprendizaje.

11. Promover y articularse con las areas misionales para el uso de entornos virtuales en
los procesos de formacion, capacitacion, asesoria, consultoria e investigacion,
aplicando criterios de creacién, innovacion y desarrollo de tecnologias de la
informacién.

12. Disefiar, dirigir y ejecutar actividades de investigacién e innovacion en el campo de sus
competencias tendientes a mejorar la utilizacion de los entornos y servicios virtuales
en los procesos y actividades misionales.

13. Proponer modelos pedagdgicos para el desarrollo de habilidades en el proceso de
formacion y capacitacion, a través de entornos virtuales.

14. Gestionar la consecucion de recursos para el fortalecimiento de las plataformas y los
sistemas de informacién en desarrollo de servicios y entornos virtuales.

15. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracién, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.
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16. Actualizar la informacién de la Entidad, segin sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién, y la normatividad
aplicable vigente.

Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

Las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

17.

18.

19.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Politicas publicas estatales.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Planeacion Estratégica.

Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

Tecnologias de la informacion.

Gestion del conocimiento e innovacion.

Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

NGO~ WONE

VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Orientacion a resultados

= OQOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Aprendizaje continuo =

Visién estratégica

= Liderazgo efectivo

= Planeacion

= Toma de decisiones

= Gestion del desarrollo de las personas
=  Pensamiento sistémico

= Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Ndacleo Basico del Conocimiento en:
Administracion;  Arquitectura 'y Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.

Humanas; Disefio; Educacion; Disefio;
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Educacion; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Publicidad y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion Director Técnico
Caodigo 0100
Grado 19
No. de cargos en Planta 10
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccion de Atencién al Ciudadano

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el disefio, formulacién e implementacion de las politicas destinadas a la atencion
oportuna, eficiente y efectiva de las personas, con el fin de garantizar los principios de
transparencia, integridad, racionalizacién de tradmites, orientacién y participacion ciudadana
en la ESAP.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefar, dirigir y ejecutar las acciones tendientes a la atencion del servicio al ciudadano
y a los estudiantes con base en las politicas publicas vigentes y los lineamientos

adoptados.
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2. Disefar, dirigir y ejecutar el proceso de orientacion y asesoria, encaminado a la
atencion de las personas, estudiantes, profesores, servidores publicos y demas grupos
de interés de la Escuela Superior de Administracion Publica -ESAP.

3. Disenfar, dirigir y ejecutar, en coordinacion con las demas dependencias, los procesos
de estandarizacion y administracion de solicitudes que permitan la gestién de las
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos.

4. Dirigir y aprobar el proceso de servicios de valor agregado enfocado a la atencion de
las personas, estudiantes, profesores, servidores publicos y demas grupos de interés
de la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP.

5. Impartir los lineamientos para el disefio de canales de atencion a las personas que
permitan a los grupos de interés conocer de manera suficiente, clara y oportuna, los
programas y servicios de la Escuela.

6. Analizar y determinar los canales de comunicacion disponibles para la atencion y
recepcién de solicitudes por parte de los ciudadanos.

7. Informar, asesorar y poner a disposicion de las personas los tramites, servicios y
productos ofrecidos por la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP.

8. Diseniar, dirigir y ejecutar los planes y proyectos de servicio de atencion al ciudadano,
de acuerdo con los objetivos, resultados de evaluacion y expectativas de las personas
usuarias o beneficiarias.

9. Disefar, dirigir y ejecutar actividades de investigacion e innovacion en el campo de sus
competencias tendientes a mejorar los procedimientos, tramites y actividades en la
atencion de los ciudadanos.

10. Dirigir la interaccién y articulacion entre las Sedes Territoriales y las dependencias de
la Sede Nacional para el cumplimiento de las politicas, planes, programas, estrategias
y proyectos de la ESAP.

11. Participar en la definicién de los procesos institucionales, en la gestion de los riesgos
y la generacion de acuerdos de niveles de servicio.

12. Elaborar la caracterizacion de las personas y grupos de interés, con el fin de identificar
las necesidades y las acciones que deben ejecutarse para su acceso a los diferentes
Sservicios.

13. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacién, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

14. Actualizar la informacién de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
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con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

15. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencidon de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

16. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura y administracion del Estado
3. Politicas publicas en materia de servicio al ciudadano
4. Plan Nacional de Desarrollo
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
6. Lineamientos de rendicion de cuentas y participacion ciudadana
7. Normatividad vigente sobre racionalizacion de tramites.
VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Vision estratégica
= QOrientacion a resultados = Liderazgo efectivo
= QOrientacién al usuario y al ciudadano = Planeacion
= Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo = Gestién del desarrollo de las personas
= Adaptacion al cambio *= Pensamiento sistémico

= Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Disciplina Académica | Sesenta (60) meses de experiencia
del Nucleo Béasico del Conocimiento en: | profesional relacionada o de experiencia
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Socialesy | docente universitaria.
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;

Administracion; Contaduria Publica,;
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Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.

DIRECCION FINANCIERA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion Director Técnico
Caédigo 0100
Grado 19
No. de cargos en Planta 10
ll. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccién Financiera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y controlar los procesos: presupuestal, contable, de tesoreria, cartera y recaudo con
el fin de garantizar el adecuado manejo de los recursos financieros y el patrimonio de la
Escuela, de acuerdo con las normas vigentes, las politicas institucionales y los lineamientos
internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar, dirigir y ejecutar las operaciones financieras con el fin de garantizar el
adecuado manejo, disposicion, administracién, custodia e inversion de los recursos
financieros y del patrimonio de la Escuela.
2. Disefar, dirigir y ejecutar las politicas, normas y procedimientos aplicables a la
administracion de los recursos fiscales asignados a la entidad.
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3. Planear, organizar, coordinar, supervisar y controlar las operaciones de presupuesto,
contabilidad, tesoreria, cartera y recaudo de la Escuela.

4. Dirigir el registro, ejecucién y control de los planes, programas y proyectos en materia
presupuestal, contable, de tesoreria y cartera.

5. Dirigir y participar, en coordinacién con la Oficina de Planeacion, en la elaboracion,
presentacién y sustentacion del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de la
Entidad.

6. Dirigir la ejecucion y verificacion de las acciones y procedimientos establecidos para la
gestion y control institucional relacionado con el proceso de recaudo y control de los
aportes de la Ley 21 de 1982, destinados a la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP, y de los ingresos corrientes.

7. Dirigir la elaboracién y presentacioén oportuna de los Estados Financieros de la Entidad,
de conformidad con las normas contables vigentes.

8. Dirigir la oportuna elaboracion y pago de las declaraciones fiscales y parafiscales, y de
todas las obligaciones econémicas contraidas por la ESAP.

9. Dirigir y participar en la elaboracion de analisis estadisticos, economicos y financieros
de corto, mediano y largo plazo, y proponer alternativas de gestion fiscal tendientes a
garantizar la estabilidad financiera de la Escuela.

10. Dirigir y participar en la elaboracion y presentacion de datos, estadisticas, boletines y
reportes de informacion financiera sobre la gestion fiscal y el destino de los recursos
de la Escuela.

11. Realizar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico los procesos presupuestales
requeridos para modificaciones al presupuesto de la Entidad, asi como la solicitud de
autorizaciones sobre vigencias futuras.

12. Dirigir y controlar la apertura, administracion y cierre de cuentas destinadas al manejo
de fondos y fijar los procedimientos para su operacion y registro.

13. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

14. Actualizar la informacion de la Entidad, segln sea de su competencia, en los sistemas,

aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
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con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién, y la normatividad
aplicable vigente.

15. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencién de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

16. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y

Gestidn y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Constitucion Politica
2. Estructura y Administracion del Estado.
3. Finanzas Publicas
4. Presupuesto Publico
5. Contabilidad Publica
6. Manejo de nbmina
7. Politicas publicas estatales.
8. Plan Nacional de Desarrollo.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Vision estratégica
= QOrientacion a resultados = Liderazgo efectivo
= QOrientacién al usuario y al ciudadano = Planeacion
= Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo = Gestién del desarrollo de las personas
= Adaptacion al cambio = Pensamiento sistémico

= Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Disciplina Académica | Sesenta (60) meses de experiencia
del Nucleo Béasico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion; Contaduria Publica;

Economia.
Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN 75 ...
PBX:(+57 1)4434920 — Resto del pais 018000 423 724 Y Y
Correo Electronico: ventanillaunica@esap.edu.co €CESOO

WWW.esap.EdU.CO Escuela Superior de

Administracion Puablica



Vigilada MinEducacion

El futuro Gobiern ‘
es de todos H

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

Resolucion No. SC -

( )

"Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de libre nombramiento y remocién de la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP -"

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

DIRECCION DE CONTRATACION

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion Director Administrativo o Técnico o
Financiero
Cddigo 0100
Grado 19
No. de cargos en Planta 10
ll. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccién de Contratacion

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar el disefio e implementacion de las politicas, estrategias y lineamientos

para la estructuracion, ejecucion y control de la gestién contractual.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, dirigir y ejecutar las politicas relacionadas con la gestién contractual de la
Escuela.

2. Disenfiar, dirigir y ejecutar los procesos de contratacion de bienes y servicios en las
diferentes modalidades, de acuerdo con las normas vigentes

3. Compilar, actualizar y difundir las normas vy jurisprudencia relacionada con el proceso
de gestién contractual

4. Dirigir, controlar y supervisar la ejecucion de las politicas, planes, procedimientos,
estrategias, manuales y formatos para la gestion contractual de la Escuela.

5. Dirigir la respuesta a las solicitudes relacionadas con la gestion contractual y brindar
soporte a las dependencias y direcciones territoriales, en la planeacién, ejecucion y
control de las etapas precontractual, contractual y post - contractual para la adquisicion
de bienes y/o servicios.
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6. Aplicar los métodos, procedimientos y mecanismos de control para dar cumplimiento a
los principios establecidos en la legislaciéon, relacionada con la contratacién estatal
vigente, garantizando la transparencia, publicidad, seleccion objetiva, equidad,
economia y racionalidad de los procesos de contratacidon que se adelanten.

7. Elaborar el Plan Anual de Compras y el Plan General de Contratacion de la Escuela
Superior de Administracion Publica - ESAP, de acuerdo con las normas vigentes y la
participacion de las dependencias, de acuerdo con las orientaciones del Subdirector
de Gestion Corporativo.

8. Convocar, evaluary seleccionar a la persona natural o juridica que ofrezca las mejores
condiciones técnicas, econOmicas y administrativas que mas se ajusten a los
requerimientos exigidos por la Escuela para contratar la entrega de un bien o servicio.

9. Liderar el proceso de publicacion de la actividad contractual en el Sistema Electrénico
de Contratacion Publica y en el Sistema de Rendicion Electrénica de la Cuenta e
Informes — SIRECI, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

10. Administrar la contratacion de los seguros institucionales para proteccion de sus bienes
y operaciones.

11. Aprobar las garantias o poélizas de cumplimiento exigidas en los contratos celebrados
por la Escuela y verificar que retnan las condiciones de amparo, vigencia y valor
estipulados en los contratos.

12. Adelantar las actuaciones necesarias para la imposicién de sanciones, declaratorias
de caducidad e incumplimientos a los contratos.

13. Formalizar la finalizacién y liquidacion de los contratos suscritos entre la Escuela
Superior de Administracion Publica - ESAP y el contratista, verificando el cumplimiento
del objeto contractual y de las obligaciones pactadas entre las partes.

14. Coordinar con la Direccion Financiera, la ejecucion, evaluacion y seguimiento
presupuestal, contable y fiscal que se derive del proceso de contratacion.

15. Hacer seguimiento a las actas de liquidacion y actas de cierre elaboradas y suscritas
por parte de los interventores o supervisores de los contratos.

16. Disefiar, elaborary proponer las actualizaciones al manual de contratacion de la ESAP,
asegurar su implementacion y verificar su cumplimiento.

17. Dar cumplimiento a los tramites y procedimientos, legalmente establecidos,
relacionados con la actividad precontractual, contractual, la designacién de

interventores o supervisores y la liquidacion de contratos.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Convocar, evaluar y seleccionar a la persona natural o juridica, nacional o
internacional, que ofrezca las mejores condiciones técnicas, econdmicas Yy
administrativas que mas se ajusten a los requerimientos exigidos por la Entidad.
Administrar el sistema de informacion de la gestién contractual de la ESAP, coordinar
el suministro de la informacion solicitada por los organismos de control, las autoridades
administrativas o jurisdiccionales, las instancias directivas de la Escuela o de quienes
la exijan en ejercicio del principio de transparencia y derecho de acceso a informacion
publica.

Orientar y responder por la rendicion de informes y cuentas establecida en las normas
administrativas y fiscales vigentes.

Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracién, monitoreo y disefio e implementacién de los
respectivos controles.

Actualizar la informacion de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

Las demdas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Principios y reglamentacion de la contratacion publica

2. Manejo de aplicaciones como SECOP, SIGEP, SIRECI y Cadmara de Comercio.

3.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo »  Vision estratégica

=  QOrientacion a resultados = Liderazgo efectivo

=  Orientacién al usuario y al ciudadano * Planeacion

= Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN 78 ...
PBX:(+57 1)4434920 — Resto del pais 018000 423 724 Y Y
Correo Electronico: ventanillaunica@esap.edu.co €CESOO

www.esap.edu.co

Escuela Superior de
Administracion Puablica



Vigilada MinEducacidn

El futuro

Gobierno

es de todos de Colombia

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

Resolucion No. SC -

(

)

"Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de libre nombramiento y remocién de la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP -"

= Trabajo en equipo
=  Adaptacién al cambio

= Gestion del desarrollo de las personas
=  Pensamiento sistémico
=  Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nuacleo Basico del Conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

Derecho 'y  Afines;  Administracion,
Contaduria Publica, Economia;
Matematicas, Estadistica y  Afines;

Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con
las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.

Sesenta (60) meses de
profesional relacionada.

experiencia

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

Directivo

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocién

Denominacion Director Administrativo o Técnico o
Financiero

Cdbdigo 0100

Grado 19

No. de cargos en Planta 10

ll. UBICACION DEL EMPLEO

Dependencia

| Direccién de Talento Humano

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir y ejecutar la implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos de
talento humano destinados al desarrollo de los servidores de la Escuela y la administracion
de personal, de acuerdo con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, proponery dirigir la ejecucién de las politicas, planes, programas y proyectos
de desarrollo del talento humano y la administracion de personal.

2. Administrar el proceso de gestion del talento humano, en lo referente al ingreso,
permanencia y retiro de los funcionarios de la Escuela, en concordancia con la
normatividad vigente y las politicas adoptadas.

3. Proponer y acatar las orientaciones de la Subdireccion Nacional de Gestion
Corporativa, con relacién a las politicas, planes, programas, proyectos de normas,
procedimientos, para la gestion del talento humano, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

4. Disefiar las politicas y los programas relacionados con el desarrollo del talento humano,
su administracion, la evaluacion del clima organizacional y el sistema de estimulos e
incentivos.

5. Proponer y dirigir la elaboracién e implementacion del Plan Estratégico de Talento
Humano, del Plan de Prevision de Recursos Humanos, del Plan Anual de Vacantes,
del Plan de Bienestar, Estimulos e Incentivos, del Plan Institucional de Capacitacion,
del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo y de los demas planes atinentes a la
administracion y desarrollo del talento humano.

6. Formular, proponer y administrar las modificaciones y actualizaciones de politicas,
planes, programas, proyectos, procedimientos y manuales en materia de talento
humano.

7. Dirigiry ejecutar los procesos relacionados con la vinculacion de los mejores servidores
publicos, orientar su disposicién al servicio publico, y velar por el desarrollo de sus
conocimientos y el ejercicio eficiente de sus funciones, con el fin de alinear las practicas
de talento humano a los objetivos y propésitos de la Escuela.

8. Dirigir y ejecutar las actividades y acciones destinadas al desarrollo personal de los
servidores publicos de la Escuela y de sus familias.

9. Dirigir y orientar la proyeccion de actos administrativos requeridos en la administracion
y el desarrollo del talento humano, de acuerdo con la normatividad vigente.
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10. Dirigir y controlar el proceso de liquidacién de némina, prestaciones sociales y demas
reconocimientos de los servidores publicos de la Entidad y propender por el
mejoramiento administrativo, técnico y tecnoldgico del mismo.

11. Implementar el sistema de evaluacion del desempefio laboral para los servidores
publicos, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la
Comision Nacional del Servicio Civil.

12. Dirigir y apoyar, en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion, el procedimiento
relacionado con la suscripcion de los acuerdos de gestion de los gerentes publicos de
la entidad, de acuerdo con lo previsto en la ley y los procedimientos internos.

13. Proponer la actualizacion y modificacion del Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales de los empleos de la Escuela, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

14. Dirigir y participar, en coordinacion con la Oficina de Planeacion, en la elaboracion de
los estudios técnicos requeridos para modificar la planta de personal de la Escuela.

15. Dirigir y controlar la custodia, sistematizacion, proteccién y actualizacion de las
historias laborales de todos los servidores publicos de la ESAP.

16. Dirigir la elaboracion, implementacion y evaluacion de los programas de bienestar,
desarrollo personal, capacitacion, incentivos, seguridad y salud en el trabajo, y
evaluacion del desempefio de los servidores publicos.

17. Orientar el estudio, caracterizacion y mejoramiento continuo de la cultura y el clima
organizacional.

18. Dirigir el disefio y la ejecucién de estrategias, modelos y herramientas destinadas al
fortalecimiento del talento humano e incorporar elementos de innovacion, creatividad y
gestion del cambio que propendan el desarrollo y bienestar del personal al servicio de
la Escuela.

19. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracién, monitoreo y disefio e implementacién de los
respectivos controles.

20. Actualizar la informacién de la Entidad, seglin sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién, y la normatividad
aplicable vigente.

21. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y

sugerencias, competencia de la dependencia.
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22. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

23. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa de empleo publico
2. Programas de bienestar y capacitacion en el sector publico
3. Sistema general de carrera administrativa
4. Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo
5. Manejo de aplicaciones como SECOP, SIGEP, SIRECI Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién — MIPG.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo »  Vision estratégica
= QOrientacion a resultados » Liderazgo efectivo
=  Orientacion al usuario y al ciudadano | *  Planeacion
= Compromiso con la organizacion * Toma de decisiones
* Trabajo en equipo »  Gestion del desarrollo de las personas

=  Pensamiento sistémico
» Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Disciplina Académica | Sesenta (60) meses de experiencia
del Nucleo Bésico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracién;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial

=  Adaptacion al cambio

y Afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con
las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

JEFE DE OFICINA

OFICINA DE INTERNACIONALIZACION

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico Directivo

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocién

Denominacioén

Jefe de Oficina

Cddigo 0137
Grado 18
No. de cargos en Planta 4
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Oficina de Internacionalizacién

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, orientar y coordinar la ejecuciéon de las actividades relacionadas con los planes,
programas y proyectos de internacionalizacion, con el fin de apoyar el fortalecimiento
académico institucional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y ejecutarlas estrategias y planes de internacionalizaciéon para aumentar y

fortalecer la capacidad académica, investigativa, de extension, asesoria, asistencia y

capacitacion de la Escuela.
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2. Asesorar la elaboracion de planes, programas y proyectos de cooperacion
internacional, teniendo en cuenta la Politica de Internacionalizacion y los lineamientos
establecidos por la ESAP.

3. Dirigir el disefio, elaboracibn e implementacion de las estrategias de
internacionalizacibon y de mecanismos para su cumplimiento, atendiendo los
lineamientos definidos por la ESAP.

4. Adoptar el plan estratégico, el plan de gestion anual y los programas y proyectos que
se requieran para el cumplimiento de las funciones de la Oficina de
Internacionalizaciéon, en coordinacién con las diferentes dependencias de la ESAP vy
de acuerdo con el plan de desarrollo Institucional.

5. Definir los criterios técnicos y financieros para la aprobacion de planes, programas y
proyectos de Internacionalizaciéon y cooperacion nacional dando cumplimiento a los
lineamientos establecidos por la ESAP.

6. Participar en la elaboracion, negociacién, aprobacion y ejecucion de los proyectos de
cooperacion internacional y nacional en los campos de interés de la ESAP.

7. Propiciar, asesorar Yy ejecutar convenios interadministrativos con entidades
internacionales y de cooperacion nacional, que permitan potenciar la capacidad
académica, investigativa, de extension, asesoria, asistencia técnica y capacitacion de
la ESAP.

8. Dirigir y promover la Internacionalizacion de los procesos académicos, de
investigacion, capacitacion, asesorias y consultorias de la Escuela.

9. Representar, promover y mantener redes con organizaciones y entidades extranjeras
para la internacionalizacion de la ESAP.

10. Propiciar y promover la multiculturalidad y el multilingliismo en la Escuela, con base en
el manejo de otros idiomas para acceder a informacion y gestion internacional.

11. Coordinar el desarrollo de conferencias, seminarios, foros y demas eventos
académicos y de investigacion que permitan contribuir al didlogo internacional en
materia de administracién publica.

12. Gestionar y llevar a cabo los tramites relacionados con la movilidad y la cooperacion,
nacional e internacional, teniendo en cuenta las normas vigentes, los convenios
celebrados, las ayudas otorgadas, las becas y las convocatorias.

13. Definir los protocolos necesarios para el trdmite y gestién de la estadia de personas
visitantes, de conformidad con los convenios de cooperacion celebrados.

14. Atender la gestidén y operacion de la estadia de las personas visitantes, de conformidad

con los convenios de cooperacién celebrados.
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15. Fomentar que la gestion del conocimiento en el marco de las politicas de
Internacionalizacion de las ESAP logre impactar los procesos académicos, de
investigacion, capacitacion, asesorias y consultorias de la ESAP.

16. Difundir en la Escuela la informacién sobre programas internacionales de formacion,
cooperacion e intercambios de caracter universitario.

17. Recopilar, actualizar y custodiar la informacion, datos y estadisticas relacionadas con
la cooperacion, los convenios y demas asuntos a cargo de la Oficina.

18. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementaciéon de los
respectivos controles.

19. Actualizar la informacion de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

20. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

21. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

22. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Plan de Desarrollo Nacional

2. Gestion y coordinacién de proyectos de cooperacion

3. Relaciones internacionales

4. Elaboracion y Formulacién de proyectos

5. Estructuracion e implementacion de convenios internacionales de cooperacion

6. Direccionamiento estratégico.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje Continuo = Vision estratégica

=  QOrientacién a resultados = Liderazgo efectivo

=  Qrientacién al usuario y al ciudadano =  Planeacion

= Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones

= Trabajo en equipo = Gestidn del desarrollo de las personas

=  Adaptacion al cambio =  Pensamiento sistémico
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= Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Educacion;

Psicologia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines;
Geografia, Historia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

Directivo

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocién

Denominacién

Jefe de Oficina

Cddigo 0137
Grado 18
No. de cargos en Planta 3
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Dependencia

Oficina de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir la planeacion, formulacion y ejecucidbn de planes, programas y proyectos
relacionados con tecnologias de la informacion y las comunicaciones, requeridas para el
cumplimiento de la misién y funciones de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la gestion estratégica de tecnologias de la informacién y las comunicaciones
mediante la definicion, implementacién, ejecucion, seguimiento y divulgacién de un
Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacion -PETI.

2. Desarrollar, administrar, mantener y actualizar los sistemas de informacion de la
Entidad.

3. Liderar la definicion, implementacién y mantenimiento de la arquitectura empresarial
de acuerdo con el marco de referencia de arquitectura empresarial para la gestién de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC del Estado.

4. Desarrollar los lineamientos en materia tecnoldgica, necesarios para definir politicas,
estrategias y practicas que habiliten la gestion de la entidad, en beneficio de la
prestacién efectiva de sus servicios y que a su vez faciliten la gobemabilidad, seguridad
y gestion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -TIC.

5. Identificar oportunidades para adoptar nuevas tendencias tecnolégicas que generen
impacto en el desarrollo de la entidad.

6. Impartir lineamientos tecnoldgicos para el cumplimiento de estandares de seguridad,
privacidad, calidad y oportunidad de la informacion de la entidad y la interoperabilidad
de los sistemas que la soportan, asi como el intercambio permanente de informacion.

7. Proponer, fomentar, disefiar e implementar, en coordinacién con la Direccion de
Entornos y Servicios Virtuales, los ambientes virtuales de aprendizaje.

8. Proponer y desarrollar programas de formacion para fortalecer las competencias del
talento de Tl y adelantar las acciones pertinentes.

9. Promover el uso efectivo del derecho de acceso de todas las personas a las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, dentro de los limites establecidos
en la Constitucién, la ley y los reglamentos de la Entidad.

10. Adelantar acciones que faciliten la coordinacioén y articulacién entre entidades del
sector y del Estado en materia de integracion e interoperabilidad de informacién y
servicios, creando sinergias y optimizando los recursos para coadyuvar en la
prestacién de mejores servicios al ciudadano.

11. Asesorar a las diferentes dependencias en los procesos de produccion de informacion
destinados a cumplir las politicas, planes, programas y proyectos, teniendo en cuenta
los lineamientos de la autoridad nacional en la materia.
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12. Apoyar y dar soporte a las actividades de andlisis, procesamiento, transmision y
archivo de informacion de procesos institucionales, en coordinacién con las
dependencias responsables.

13. Proponer y fomentar, en coordinacién con la Direccibn de Entornos y Servicios
Virtuales, los ambientes virtuales de aprendizaje.

14. Elaborary ejecutar los planes de mantenimiento de programas y equipos de informatica
y promover su correcta utilizacion.

15. Apoyar el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos para el
cumplimiento de las funciones y objetivos de la ESAP.

16. Brindar el soporte tecnoldgico a los diferentes procesos y dependencias de la ESAP
en el nivel central y territorial, garantizando la oportuna y adecuada prestacion de los
servicios y acceso a las diferentes plataformas informaticas.

17. Elaborar los informes de gestion y de evaluacién de las acciones realizadas, en el
marco del seguimiento y control.

18. Actualizar la informacion de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

19. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencién de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

20. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

21. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Planeacion Estratégica.

Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

Tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Metodologias y buenas practicas para la Administracion de las tecnologias.

Gestién de proyectos y seguridad en la informacion.

Formulacion y seguimiento de proyectos de inversion.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Gestién del conocimiento e innovacion.

Politicas de transparencia y gobierno en linea.

VI. COMPETENCIAS

CoNoR~WNE
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
= Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Disciplina Académica | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
del Nucleo Béasico del Conocimiento en; | profesional relacionada.
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telemética y Afines; Ingenieria
Electrénica. Telecomunicaciones y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Periodo Fijo
Denominacion Jefe de Oficina
Cddigo 0137
Grado 18
No. de cargos en Planta 4
ll. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Oficina de Control Interno
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir, planear. organizar, verificar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Escuela
Superior de Administracion Publica - ESAP, segun las leyes y politicas que en dicha materia
sean impartidas por el Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director Nacional en la definicion de las politicas referidas al disefio e

implantacion de los sistemas de control que contribuyan a incrementar la eficiencia,

eficacia y efectividad en las diferentes areas de la Escuela, asi como garantizar la
calidad en la prestacion de los servicios de la Institucién.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.

Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar

recomendaciones al Director Nacional y al Equipo Directivo de la Escuela.

4. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los empleos; en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

5. Verificar que los controles definidos para los procesos institucionales y actividades de
la organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

6. Verificar que los controles definidos, en los procesos y actividades de la organizacion,
se cumplan por los responsables de su ejecucidn y, en especial, que las dependencias
0 empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

7. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Escuela y recomendar oportunamente los ajustes
necesarios.

8. Acompanfar y asesorar a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin
de obtener los resultados esperados.

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la Escuela y recomendar oportunamente las mejoras que
sean necesarias.

10. Fomentar la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision y objetivos de la Escuela.

11. Evaluary verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que en
desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la entidad.

12. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno de la Escuela, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento, asi como de las recomendaciones de mejora.

W
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13. Velar por el cumplimiento del principio de transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica.

14. Presentar informes al Director Nacional y al Comité de Coordinacién del Sistema de
Control Interno.

15. Facilitar las visitas de los organismos de control y coordinar la elaboracién de los
informes que requieran.

16. Programary realizar las evaluaciones periddicas a todos los procesos institucionales y
a las dependencias de la Escuela.

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Organizacion y estructura del Estado Colombiano
3. Sistemas de control y auditoria a la gestion publica.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
5. Metodologias y normas sobre control interno
6. Metodologias para la medicién y mitigacién de riesgos en la gestién publica.
7. Metodologias para la definicién y ejecucion de Auditorias.
8. Normatividad de control interno en la administracién publica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo Competencias del Decreto 989 de 2020.
=  QOrientacién a resultados =  QOrientacién a resultados
=  Qrientacién al usuario y al ciudadano = Liderazgo e iniciativa
= Compromiso con la organizacion = Adaptacion al cambio
= Trabajo en equipo =  Planeacion
=  Adaptacion al cambio = Comunicacion efectiva
VIl. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION EXPERIENCIA

Vigilada MinEducacion

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial, Derecho, Contaduria Publica y
Afines.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada en temas de control
interno.

(Segun Rango 3, articulo 2.2.21.8.4 del

Decreto 1083 de 2015, adicionado por el
Decreto 989 de 2020).
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Titulo de posgrados en la modalidad de
maestria.

(Segun Rango 3, articulo 2.2.21.8.4 del
Decreto 1083 de 2015, adicionado por el
Decreto 989 de 2020)

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
Titulo Profesional en Disciplina Académica | Cincuenta y ocho (58) meses de
del Nucleo Basico del Conocimiento en | experiencia profesional relacionada en

Administracion, Economia, Ingenieria | temas de control interno.
Industrial, Derecho, Contaduria Publica y
Afines. (Segun Rango 3, articulo 2.2.21.8.4 del

Decreto 1083 de 2015, adicionado por el
Titulo de posgrados en la modalidad de | Decreto 989 de 2020).
especializacion.

(Segun Rango 3, articulo 2.2.21.8.4 del
Decreto 1083 de 2015, adicionado por el
Decreto 989 de 2020)

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién

Denominacion Jefe de Oficina

Cédigo 0137

Grado 18

No. de cargos en Planta 4
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Il. UBICACION DEL EMPLEO

Dependencia | Oficina de Control Interno Disciplinario

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la funcion disciplinaria en la Escuela Superior de Administracién Publica - ESAP
aplicable a los servidores y exservidores, con sujecién a las disposiciones legales y
competencias establecidas y vigentes sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer el control disciplinario y adelantar e instruir los procesos respecto de los
servidores y ex servidores de la entidad, conforme a la ley disciplinaria vigente y demas
normas que la modifiquen o adicionen.

2. Conocer, sustanciar y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios contra
servidores publicos o ex servidores de la Escuela, que sean de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen la materia.

3. Coordinar las politicas, planes y programas de prevencion y orientacién que minimicen
la ocurrencia de conductas disciplinables.

4. Llevar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados contra los
servidores publicos de competencia de la Escuela.

5. Adelantar los procesos disciplinarios bajo los principios legales de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho a la defensa
y el debido proceso.

6. Poner en conocimiento de los organismos competentes, la comision de hechos
presuntamente irregulares de los que se tenga conocimiento dentro del proceso
disciplinario.

7. Trasladar oportunamente el expediente al Despacho del Director General para el
trdmite de segunda instancia, cuando se hayan interpuesto los recursos de apelacion
o de queja.

8. Informar oportunamente a la Oficina de Registro y Control de la Procuraduria General
de la Nacibn, sobre la apertura de la investigacion disciplinaria y la imposicion de
sanciones a los servidores publicos.

9. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades
competentes, cuando asi lo requieran.

10. Notificar y comunicar las decisiones proferidas dentro de los procesos disciplinarios.
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11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion institucional y
cumplir sus recomendaciones.

Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracion, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

Actualizar la informacion de la Entidad, segin sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

16. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Cddigo General Disciplinario

2. Régimen Disciplinario para servidores publicos

3. Actuacion procesal disciplinaria

4. Principios que rigen el proceso disciplinario

5. Gestion documental

6. Normatividad y jurisprudencia en materia disciplinaria.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo = Vision estratégica
=  QOrientacién a resultados = Liderazgo efectivo
=  QOrientacion al usuario y al ciudadano = Planeacién
=  Compromiso con la organizacién = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo = Gestidon del desarrollo de las personas
=  Adaptacion al cambio = Pensamiento sistémico
= Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Disciplina Académica | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
del Ndcleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.

DIRECTOR TERRITORIAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién Director Territorial
Cddigo 0042
Grado 14
No. de cargos en Planta 16

Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccién Territorial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir y controlar los procesos institucionales en el campo de su jurisdiccion, de
acuerdo con las orientaciones del Director Nacional, atendiendo los planes de desarrollo,
los programas institucionales, las politicas gubernamentales, los procedimientos y la
legislacion vigente que le aplique, con el fin de impactar positivamente la Funcién Publica
territorial y su incidencia en el cumplimiento de los fines del Estado.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley, los acuerdos, los reglamentos de la

Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP, y las decisiones emanadas del
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Consejo Directivo Nacional, del Consejo Académico Nacional, del Director Nacional y
del Consejo Académico Territorial.

2. Dirigiry controlar la ejecucidn de las politicas, procesos, funciones, planes, programas
y proyectos de la Escuela Superior de Administracién Puablica - ESAP en la sede
territorial correspondiente.

3. Dirigir y controlar la ejecucion de las politicas, planes, programas, proyectos y
actividades de los procesos misionales en la sede territorial, con el fin de contribuir a
la formacion y cualificacion del talento humano; el fortalecimiento y modernizacion de
las entidades territoriales; la creacion e innovacién en la gestién publica departamental,
distrital y municipal; y la participacion cualificada de las personas en el ejercicio del
control social a la gestion estatal y la administracién del patrimonio puablico.

4. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de docencia, investigacion, extension,
proyeccion institucional, asi como los estratégicos, de apoyo y evaluacion que, por su
relacion con la mision institucional de la Escuela Superior de Administracion Publica -
ESAP, deba asumir desde el ambito de su competencia, bajo las orientaciones del
Despacho del Director Nacional y las Subdirecciones Nacionales.

5. Dirigir y controlar la gestion y administracion de los asuntos relacionados con los
docentes y estudiantes en la sede territorial, y articular con la sede central la gestion
de proyectos y actividades.

6. Dirigir el desarrollo y evaluacion de los programas académicos de pregrado y
posgrado, en la jurisdiccién de su competencia, para determinar las necesidades de
apertura de programas.

7. Dirigir y promover la articulacion, coordinacion y apoyo entre las entidades estatales,
en el territorio de su jurisdiccion, para el fortalecimiento de la administracion publica, y
la prestacion eficiente de la funcion publica y la funcién administrativa.

8. Dirigir, orientar y promover, en su jurisdiccién, la prestacion de los servicios en materia
de asesoria, asistencia técnica, consultoria y capacitacion.

9. Dirigir los procesos de aseguramiento de la calidad y participar en la evaluacion de los
servicios de consultoria, asesoria, educacién continua y demas servicios que sean
prestados por la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP en la sede
territorial.

10. Dirigir la aprobacién y evaluacion de los planes de trabajo docente que sean asignados
a su competencia.

11. Participar y colaborar en el cumplimiento de los procesos y procedimientos
encaminados a la obtencion, renovacion del registro y acreditacién de los programas
de la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP.

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN 9¢g ...
PBX:(+57 1)4434920 — Resto del pais 018000 423 724 Y Y
Correo Electronico: ventanillaunica@esap.edu.co €CESOO

WWW.esap.EdU.CO Escuela Superior de

Administracion Puablica



Vigilada MinEducacién

El futuro

es de todos

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

Resolucion No. SC -

( )

"Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de libre nombramiento y remocién de la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP -"

12. Dirigir, orientar y controlar la gestion administrativa y financiera de la sede territorial,
de conformidad con las directrices del Subdirector Nacional de Gestion Corporativa.

13. Dirigir y controlar la ejecucion de actividades relacionadas con administracién de
bienes muebles e inmuebles, recaudo, contratacion y gestion administrativa y de
talento humano, de conformidad con las politicas establecidas.

14. Representar a la Escuela Superior de Administracién Publica - ESAP en los procesos
de concertacién, negociacion y celebracion de convenios 0 contratos
interadministrativos con las autoridades territoriales, de conformidad con las directrices
del Director Nacional.

15. Orientar y promover la suscripcion y desarrollo de contratos y convenios
interinstitucionales, destinados a la prestacién de los servicios en la jurisdiccién a su
cargo, en coordinacion con los Subdirectores Nacionales.

16. Dirigir y supervisar la ejecucién y cumplimiento de las obligaciones de los convenios a
cargo de la sede territorial.

17. Dirigir y controlar la ejecucion de las politicas y lineamientos establecidos en materia
de atencion al ciudadano, bienestar y registro y control.

18. Dirigir y velar por la evaluacién del desempefio laboral del personal docente,
administrativo y de aquellos servidores publicos asignados a la sede territorial.

19. Dirigir el desarrollo de actividades de investigacion e innovacion en el campo de sus
competencias tendientes a mejorar la capacidad resolutiva y de apoyo al mejoramiento
de los servicios que presta la Escuela Superior de Administracién Publica - ESAP en
el territorio.

20. Dirigir y realizar seguimiento y control al desempefio de los CETAP, y proponer la
creacion, fusién o cierre de los mismos, de acuerdo con las necesidades, demandas y
ofertas institucionales.

21. Proponer e implementar esquemas flexibles para la conformacién de los CETAP, con
el fin de ampliar la cobertura y masificar la oferta del portafolio de servicios, para hacer
presencia en territorios lejanos o de dificil acceso, fortaleciendo el uso de servicios y
entornos virtuales.

22. Gestionar ante las diferentes autoridades, de la jurisdiccion de la Direccién Territorial,
el pago de los aportes parafiscales y demas ingresos que por distintos conceptos debe
percibir la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP.

23. Consolidar, reportar y brindar los datos, estadisticas e informacién relacionadas con la
gestion adelantada en materia académica, de proyeccion institucional, administrativa y

financiera en el marco de sus competencias.
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24. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracidon, monitoreo y disefio e implementacion de los
respectivos controles.

25. Actualizar la informacion de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnol6gicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad
aplicable vigente.

26. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencién de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

27. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

28. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Régimen territorial

Principios de contratacion publica

Modelo Integrado de Gestion - MIPG.

Planeacion Estratégica.

Formulacion y Evaluacién de Proyectos.

Gestion del conocimiento e innovacion.

Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Ley General de Educacién.

Régimen de Educacion Superior.

0. Conceptos y fundamentos de la administracion de instituciones de educacion
superior.

11. Gestibn académica, curricular y legal de programas de formacion, investigacion y

extension universitaria.

BOO~NOORWNE

VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo = Vision estratégica

= Qrientacién a resultados = Liderazgo efectivo

= Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacién

= Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones

= Trabajo en equipo = Gestidn del desarrollo de las personas

= Adaptacién al cambio = Pensamiento sistémico
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| = Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Ndacleo Basico del Conocimiento en:
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y  Afines;
Economia; Administracién;  Contaduria
Publica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Geografia, Historia; Antropologia, Artes
Liberales; Filosofia, Teologia y Afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
Afines; Arquitectura y Afines; Medicina;
Matematicas, Estadistica y Afines; Fisica;
Quimica y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion  relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nuicleo Basico del Conocimiento en:
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y  Afines;
Economia; Administracién;  Contaduria
Pudblica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada o de experiencia
docente universitaria.
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Geografia, Historia; Antropologia, Artes
Liberales; Filosofia, Teologia y Afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
Afines; Arquitectura y Afines; Medicina;
Matematicas, Estadistica y Afines; Fisica;
Quimica y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

ASESOR

OFICINA DE PLANEACION

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Asesor
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién Jefe de Oficina Asesora
Cddigo 1045
Grado 12
No. de cargos en Planta 2
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Oficina de Planeacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar, controlar, evaluar y orientar la planeacion institucional, la gestion presupuestal, la
implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién en la Escuela Superior de
Administracion Publica, la consolidacion de los resultados de la gestion institucional, en el
marco de la normativa vigente y las politicas institucionales de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Proponer lineas de politica que orienten la formulacion de planes, programas y
proyectos, que permitan definir la ruta estratégica y operativa que guiara la gestion
institucional en el corto, mediano y largo plazo.

2. Disefiary coordinar el proceso de planeacion de la Entidad en los aspectos estratégicos,
tacticos, técnicos y financieros, de acuerdo con la normativa nacional y sectorial, y
realizar el seguimiento y evaluacién a su ejecucion.

3. Disefar y definir metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion,
ejecucion, monitoreo, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos
de la Entidad.

4. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion del Departamento Administrativo de la
Funcién Puablica la formulacion, el seguimiento y la evaluacién de los planes, programas
y proyectos del Sector.

5. Elaborar, en coordinacion con las dependencias de la Entidad y con sujecién al Plan
Nacional de Desarrollo y al Plan Estratégico Sectorial, el Plan Estratégico Institucional,
el Plan de Accion Anual, y el Plan Operativo Anual de Inversiones, someterlos a
aprobacién de las instancias competentes y gestionar su publicacion y socializacion.

6. Formular y actualizar, en coordinacion con las dependencias competentes, el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano de cada vigencia, someterlo a aprobacion
de la instancia competente, gestionar su publicacién y socializaciébn y monitorear su
implementacion.

7. Asesorar y acompafar a la Direccion Nacional y a las deméas dependencias de la
Entidad, en la preparacién y formulacion de los planes, programas y proyectos
institucionales, que se requieran para su funcionamiento y fortalecimiento, y gestionar
su publicacién y socializacién una vez aprobados.

8. Orientar el monitoreo, seguimiento y evaluacion de los avances en la gestidn
institucional y el logro de los resultados y metas propuestos en los planes, programas y
proyectos institucionales, identificar las necesidades de ajuste y asesorar las
reorientaciones que deben realizarse.

9. Elaborar, consolidar y preparar para presentar a las instancias competentes, los
informes relacionados con los avances Yy resultados de la estrategia institucional, los
planes, programas y proyectos, de acuerdo con requerimientos y normativa vigente.

10. Estructurar y elaborar conjuntamente con las demas dependencias de la Entidad, los
informes de gestién y rendicion de cuentas a la ciudadania, y gestionar su publicacion

y socializacion.
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11. Coordinar con la Direccién Nacional y las dependencias que ésta designe, los ejercicios
de rendicién de cuentas sobre la gestion de la Entidad y la implementacion de los
planes, programas y proyectos institucionales en la respectiva vigencia fiscal.

12. Preparar en coordinacién con la Subdireccion Nacional de Gestién Corporativa y demas
dependencias, el anteproyecto de presupuesto de la Entidad, de acuerdo con las
directrices que dicte el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento
Nacional de Planeacion y el Director General.

13. Orientar y acompafiar la formulacion de proyectos de inversién de la Entidad y su
presentacién al Banco de Proyectos de Inversién Publica del Departamento Nacional
de Planeacion para incluir en el Plan Operativo Anual de Inversiones.

14. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de inversién y viabilizar las
modificaciones presupuestales, para continuar tramite de aprobacion ante el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion, de
conformidad con el Estatuto Organico del Presupuesto y las normas que lo reglamentan.

15. Apoyar a la Subdireccién Nacional de Gestién Corporativa en el disefio y seguimiento
de la estrategia de sostenibilidad financiera de la Entidad.

16. Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a las dependencias de la Entidad, en la
construccién, actualizacion e integracion de procesos y procedimientos; asi como el
mejoramiento continuo de los mismos.

17. Apoyar a la Direccion Nacional en la coordinacion, promocion del desarrollo,
implementacion y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon-MIPG.

18. Asesorar y coordinar la planeacion e implementacion de las politicas de gestién y
desempenio, atendiendo los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn, en alineacion con los diferentes modelos y sistemas aplicables a la de
gestion de la Entidad y articular su implementacion.

19. Orientar el seguimiento a la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién - MIPG y promover la mejora en el desempefio institucional.

20. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, de
conformidad con la normativa que regula la materia.

21. Disefiar y orientar la implementacion de los instrumentos y mecanismos de seguimiento
a la gestion institucional.

22. Gestionar, consolidar y mantener la informacion gerencial que requiera la Entidad, para
la toma de decisiones informada y socializar los resultados del seguimiento a la gestion
institucional.

23. Asesorar a los érganos de direccion y a las dependencias de la Entidad en la
construccion, seguimiento, medicion y analisis de las estadisticas e indicadores.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

Estructurar, consolidar la informacién institucional y producir los informes estadisticos
que dan cuenta de la gestién de la Entidad.

Actualizar la informacién de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo con
los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad aplicable
vigente.

Implementar las acciones que contribuyan a la sostenibilidad y mejora continua del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en el marco de su competencia.

Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencién de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

Atender en los tiempos establecidos por la normatividad vigente las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias relacionados con su dependencia o que le sean asignados.
Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Planeaciony gerencia publica.

2. Definicion y medicién de indicadores.

3. Instrumentos de planeacién del orden Nacional.

4. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

6. Formulacién, seguimiento y evaluacion de la planeacién estratégica, tactica y

operativa.

7. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion.

8. Disefio y aplicacion de modelos de evaluacion de gestion.

9. Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico.

10. Sistemas de gestion.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje Continuo = Confiabilidad técnica

=  Orientacion a resultados = Creatividad e innovacion

=  QOrientacion al usuario y al ciudadano = Iniciativa

=  Compromiso con la organizacién = Construccién de relaciones

= Trabajo en equipo = Conocimiento del entorno

=  Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Disciplina Académica | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
del Ndcleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y Afines; Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Mateméticas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

OFICINA JURIDICA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Asesor
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién Jefe de Oficina Asesora
Cddigo 1045
Grado 12
No. de cargos en Planta 2
ll. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Oficina Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el proceso de gestion juridica con el fin de asesorar al Director Nacional y a las
autoridades institucionales en el desarrollo de las actuaciones a su cargo, garantizando que
las mismas se ajusten a derecho.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al Director Nacional, asi como a los demas directivos de la ESAP, en la
interpretacion de las normas y en los demas asuntos juridicos de su competencia.

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN 104 ...
PBX:(+57 1)4434920 — Resto del pais 018000 423 724 Y Y
Correo Electronico: ventanillaunica@esap.edu.co €CESOO

WWW.esap.edU.CO Escuela Superior de

Administracion Puablica



Vigilada MinEducacién

El futuro

es de todos

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

Resolucion No. SC -

( )

"Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de libre nombramiento y remocién de la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP -"

2. Elaborar, estudiar y conceptuar juridicamente sobre los proyectos de ley, decretos,
acuerdos, resoluciones y demés actos administrativos que deba expedir o proponer la
entidad, en desarrollo de su mision institucional y que sean sometidos a su consideracion.

3. Revisar los proyectos de actos administrativos de caracter general y circulares, que sean
sometidos a su consideracion, y deban ser suscritos por el director nacional.

4. Analizar y hacer seguimiento a la agenda legislativa del Congreso de la Republica
respecto de aquellas iniciativas o proyectos relacionados con las competencias de la
ESAP.

5. Realizar estudios y andlisis relacionados con los temas a cargo y orientar los criterios
juridicos de las actuaciones de los servidores de la entidad.

6. Atender y responder las consultas juridicas realizadas por los servidores, estudiantes,
ciudadanos y autoridades en los temas de competencia de la ESAP.

7. Establecer los criterios de interpretacion juridica de Ultima instancia; asi como dirigir y
coordinar la unidad de criterio juridico entre las areas de la ESAP.

8. Representar en los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y administrativos en
los cuales sea parte de la ESAP, asi como promover e intervenir en las acciones que
sean necesarias para defender los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder.

9. Proponer estrategias de prevencion del dafio antijuridico y participar en la definicién de
riesgos juridicos de la ESAP.

10. Coordinar la compilacion de las normas legales, conceptos, la jurisprudencia, la doctrina,
y normativa interna, relacionados con la misién y competencias de la ESAP, y velar por
su actualizacion y difusion.

11. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que
le adeudan a la ESAP por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo
y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

12. Sustanciar, para la firma del Director, la segunda instancia de los procesos disciplinarios
que se adelanten contra los servidores y ex servidores publicos de la ESAP.

13. Apoyar juridicamente el proceso de la clasificacién de los activos de informacién de la
entidad, de conformidad con lo establecido en la Ley 1712 de 2014 o la norma que la
adicione, modifique o sustituya;

14. Mantener actualizado el Sistema Unico de Gestién e Informacion Litigiosa del Estado (E-
Kogui).

15. Elaborar los informes de gestion y de evaluacion de las acciones realizadas, en el marco
del seguimiento y control.
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16. Gestionar los riesgos asociados a la operacion de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, andlisis, valoraciébn, monitoreo y disefio e implementacién de los
respectivos controles.

17. Actualizar la informacién de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo con
los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad aplicable
vigente.

18. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencién de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia.

19. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Derecho constitucional.
2. Derecho administrativo.
3. Derecho laboral.
4. Derecho contractual.
5. Derecho procesal y probatorio.
6. Estructura del Estado.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
8. Defensa juridica del estado.
9. Régimeny normatividad de educacion superior.
VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje Continuo =  Confiabilidad técnica
= Orientacion a resultados = Creatividad e innovacion
=  Qrientacién al usuario y al ciudadano = |niciativa
= Compromiso con la organizacion =  Construccion de relaciones
= Trabajo en equipo =  Conocimiento del entorno
= Adaptacioén al cambio

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Disciplina Académica | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
del Ndcleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

PROFESIONAL TESORERO

DIRECCION FINANCIERA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Profesional
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocién
Denominacion Profesional especializado
Cddigo 2028
Grado 19
No. de cargos en Planta 63
ll. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia | Direccién Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar, coordinar y participar en la gestién de las operaciones de recaudo de ingresos,
pago de obligaciones, custodia de recursos financieros, y conocimiento y actualizacion de
la informacion relacionada con los recursos monetarios de la Escuela para garantizar la
proteccion y disposicion de los dineros de la Institucion, de acuerdo con la normatividad
vigente y aplicable.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Administrar los procedimientos y actividades asociadas a la facturacion electronica, el
cobro y recaudo de cartera, teniendo en cuenta las normas legales aplicables, las
politicas financieras de la Instituciones y las decisiones de las autoridades
institucionales.

2. Coordinar y verificar el cumplimiento de las operaciones y normas de administracion,
recaudo, giro y disposicion de los recursos financieros de la Escuela, de conformidad
con las directrices, sistemas y aplicaciones.

3. Controlar y verificar el recaudo oportuno de los aportes parafiscales, las transferencias,
los pagos de matriculas, derechos académicos y demas ingresos a favor del tesoro de
la Escuela.

4. Velar por la ejecucion del Plan Anual Mensualizado de Caja y por la seguridad de los
valores y titulos negociables de la Escuela.

5. Coordinar el registro actualizado de las operaciones de ingresos y egresos de los
recursos financieros a cargo de la Tesoreria.

6. Canalizar los dineros de la Esap a través del mecanismo del Sistema de Cuenta Unica
Nacional.

7. Aplicar los recursos econémicos teniendo en cuenta el rubro presupuestal, la cuenta
especifica, las ordenaciones del gasto y las autorizaciones legales.

8. Elaborar informes periddicos para determinar el estado de la tesoreria y su relaciéon con
las operaciones financieras.

9. Garantizar la seguridad, mantenibilidad, orden y confiabilidad de los soportes,
informacion y archivos de tesoreria.

10. Administrar y controlar las cuentas bancarias de la Entidad.

11. Verificar la oportuna y correcta elaboracién de los registros de las operaciones de
tesoreria.

12. Realizar los pagos autorizados legalmente, previa verificacion de los requisitos
establecidos y las ordenaciones de gasto.

13. Coordinar la realizacién de las conciliaciones bancarias y los tramites relacionados con
el gravamen a los movimientos financieros, de conformidad con las cuentas bancarias,
las autorizaciones pago y las normas aplicables.

14. Custodiar los titulos, valores y documentos relacionados con el patrimonio financiero
que le sean entregados, de conformidad con las normas legales aplicables.

15. Elaborar los informes financieros y tributarios teniendo en cuenta los reportes tributarios
y el analisis de la informacion financiera de la tesoreria.

16. Elaborar los informes y documentos financieros que legalmente le sean solicitados.
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17.

18.

19.

20.

21.

Gestionar los riesgos asociados a la operacién de los procesos a su cargo, a través de
su identificacion, analisis, valoracién, monitoreo y disefio e implementacién de los
respectivos controles.

Actualizar la informacion de la Entidad, segun sea de su competencia, en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo con
los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad aplicable
vigente.

Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia, para garantizar su respuesta oportuna.
Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Ofimatica.
2. Finanzas publicas
3. Estatuto Organico del Presupuesto
4. Normas relacionadas con la administracién e inversion de recursos.
5. Normas del Sistema de Cuenta Unica Nacional.
6. Normas tributarias.
7. Normas de Contabilidad Publica.
8. Sistema de Informacion Financiera.
VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico profesional
= QOrientacion a resultados = Comunicacion efectiva
=  Qrientacién al usuario y al ciudadano =  Gestién de procedimientos
= Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo = Direccion y desarrollo de personal
= » Toma de decisiones

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica | Veinticinco (25) meses de experiencia
del Nuacleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion y afines; Administracién

www.esap.edu.co
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Publica; Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica
y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
ALMACENISTA
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico Profesional
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocién
Denominacion Profesional especializado
Cédigo 2028
Grado 14
No. de cargos en Planta 62
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia Subdireccion  Nacional de  Gestion
Corporativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar y desarrollar las politicas, programas, proyectos y actividades relacionadas
con el recibo, identificacion, manejo, cuidado, proteccion, destinacion, entrega y
procesamiento de informacion para la adecuada administracion de bienes y elementos de
almacén.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Coordinar la gestion, operacion, administracion, custodia y disposicion de los bienes y
elementos de almacén.

2. Coordinar las actividades de ingreso, proteccion y egreso de bienes y elementos de
almacén.

3. Coordinar los procesos de clasificacion, identificacion, codificacién, digitacion, control,
seguridad y depuracion de los inventarios de la Escuela.

4. Coordinar los procesos de entrega de materiales, equipos bienes y elementos a las
dependencias, de conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones.

5. Coordinar y participar en el registro y contabilizacién de los bienes y elementos a cargo
del almacén.

6. Promover por el buen uso y seguridad de los bienes de la Escuela por parte de los
servidores publicos de la Institucion.

7. Coordinar los procesos de recibo y entrega de articulos que ingresen al almacén de la

Escuela.

Mantener actualizada la base de datos de la informacion de los inventarios.

Administrar los procedimientos de organizacion, asignacion, proteccion, asignacion y

control de inventarios.

10. Informar oportunamente sobre las existencias en almacén y las necesidades de
adquisicion de bienes y elementos.

11. Coordinar y velar por el cumplimiento de las politicas y normas contables destinadas a
garantizar la oportunidad, pertinencia, razonabilidad y veracidad de la informacién del
almacén.

12. Participar y apoyar el desarrollo de las actividades en los comités o reuniones que se
programen.

13. Proyectar los actos administrativos relacionados con las decisiones sobre los bienes,
elementos e inventarios del almacén.

14. Programar y controlar las actividades de las tomas fisicas de inventarios.

15. Mantener actualizado el inventario de los bienes de la Entidad, con el fin de brindar
informacién oportuna y veraz sobre sus activos, su ubicacion y responsables.

16. Informar sobre la pérdida de bienes muebles de propiedad de la ESAP a las autoridades
competentes conforme a la normatividad aplicable.

17. Elaborar los informes y documentos relacionados con la gestion y resultados del
Almaceén que legalmente le sean solicitados.

18. Actualizar la informacion de la Entidad, segln sea de su competencia, en los sistemas,

© x

aplicativos u otros medios tecnoldgicos internos y externos a la Entidad, de acuerdo con
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19.

20.
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los estandares de seguridad y privacidad de la informacion, y la normatividad aplicable
vigente.

Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a la atencién de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, competencia de la dependencia, para garantizar su respuesta oportuna.
Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién y proponer la mejora continua de los procesos a su cargo y del relacionamiento
con las demas dependencias.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén
relacionadas con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

= Orientacion a resultados
= QOrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Ofimatica.
2. Finanzas publicas
3. Gestion y evaluacion de proyectos
4. Normas de Contabilidad Publica.
5. Sistema de Informacién Financiera.
6. Administracion y gestién de inventarios.
7. Contabilidad de costos.
VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo =  Aporte técnico profesional

=  Comunicacion efectiva

=  Gestién de procedimientos

= |nstrumentacion de decisiones

= Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica | Trece (13) meses de experiencia profesional
del Ndacleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Administracion y afines; Administracion
Publica; Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica

y Afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Articulo 5. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias, en especial la Resolucién No. SC — 144 del 8 de marzo
de 2021.

Dada en Bogota D. C., a los

Comuniquese y cumplase

PEDRO MEDELLIN TORRES
Director Nacional
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