Manual especifico
de funciones y
competencias
laborales




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO

CcODIGO:

TDH-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

PAGINA:

1 DE 225

Documento: Publico ||} Reservado [ ] Clasificado | ]
Contenido
ORGANIGRAMIA. ...ttt ettt ettt ettt e et te e e e tte e e et e s et et e e e s aaeseessaaseeasaesestsaasssssaesssssnesssssneesssnnnes 4
DEPENDENCIAS ..ottt e ettt ettt e ettt e et ttte e ettt te e ettt tee e st es e sases e e anasessnessssnanssssnanssssnnnsessniesenes 5
PLANTA DE PERSONAL. ... e eeeee ettt e ettt e ettt e et ate e et ate e e tate s e eaae s e e anasesasaassssnaessssnaessssnesessnnnenes 6
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES. ...ttt evtte e eetieaeetiesevaninassananaaees 7
DIRECCION GENERAL ..ottt e et et e ese st et eeteare et e e easees e et e eteesasnteeeessaanneeeeearen 7
Director General de Entidad Descentralizada, Codigo 0015, Grado 20.........ccceeveeeeiicviireeeeeessccieneeeaeeenn 7
PN ] g @e To [F=Zo T8 K020 I G To [ T 0 9
J AN ] g @e o [F=Zo T8 K020 I G To [ T 0 11
F AN =F T A @e o [F=Zo T8 K0 2.0 I G Vo [ T 0 13
F ANt A @e o [F=Zo T8 K0 2.0 I G Vo [ X0 14
F ANt ] A @e o [F=Zo T K0 2.0 I G T [ X0 17
F ANt A @e o [F=Zo T8 K0 2.0 I G Vo [ X0 19
Secretario Ejecutivo, COdigo 4210, Grado 22 .........uuuuuuuuuuuunnennnnnenunnnnnnnnnnannannnnnnnnnnnnneasnsensenennnnan 21
Conductor Mecanico, COdigo 4103, Grad 15......uuuuuuuuuuuuuunnununeneninnsne s nan 23
PLANTA GLOBAL. ...ttt ettt ettt ettt e e et e e e tte e e etaes s s et e st e taa e s e taaassatsaassaasassassnnssassnnnsasnannes 25
OFICINA ASESORA DE PLANEACION ...ttt et ettt ettt et ettt eeeeassesana 25
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion, Codigo 1045, Grado 07 ..........coovvviiiiiiieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 25
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15 ........ccoiieeiiiiiiiiie e, 27
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15 ..., 29
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13 .......cciiiiiiiiiii i, 31
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01 .........ccooeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e, 33
OFICINA JURIDICA ...t ettt ettt ettt sttt e e et et e s eae et et et eaeenseesanas 34
Jefe de Oficina, COdigo 0137, Grado 13 ...ccciiiiiiiiiic e, 34
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 15 ........cccooiiiiiiiiiiiee e, 37
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 15........cccoeiiiiiiiiiiiic e, 38
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 13 .......cccoiiiiiiiiiiiiee e, 40
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01 ..........ccoeeiiiiiiiiiiie e, 42
OFICINA DE CONTROL INTERNO......ccuueeeeeeseeiieeeeitee ettt s eetie e e ataie s e etaie s eatae e aataesataassasaaaesassaaesassanssassnnnes 44
Jefe de Oficina, COdigo 0137, Grado 13 .....cciiiiiiiiii e, 44
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15.........ccooiiiiiiiiiiiie e, 46
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01 .........cccooeiiiiiiiiiiiieceeeeeeeeeeee e, 48
OFICINA DE CONTROL INTERNQO DISCIPLINARIO ......oeeeeeeeeeieeeeeie e eetee et ettee e ttee s eatee e etaeesasaassaasaeas 50
Jefe de Oficina, COdigo 0137, Grado 13 ....cccoiiiiiiiiie e, 50
OFICINA DE TECNOLOGIAS. ..ot ettt ettt ettt et e et et e et e s e e ene et et e e eaeeeneas 52
Jefe de Oficina, CAdigo 0137, Grado 13 .....ccoiiiiiiiiiee e, 52
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 17 ........ccoooiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee, 54
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15..........ccoeiiiiiiiiiiii e, 56
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15 ..........ccoiiiiiiiiiiiii e, 58
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13 ........cccoiiiiiiiiiiiii e, 60
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01 ...........ccoeiiiiiiiiiiii i, 62
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y PRODUCCION CIENTIFICA ..o 64
Subdirector Técnico, COdigo 0150, Grado 16 .........uuuuuuuuuuunniniiiiiii e e eannan 64
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 22 .........ccooeiiiiiiiiiiiieee 66

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 22 .........coooiiiiiiiiiiiiieee e, 69




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO CcODIGO: TDH-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PAGINA: 2DE 225
Documento: Publico [ Reservado [ ] Clasificado [_]
Profesional Especializado, COdigo 2028, Grado 20 .........c.uuieeriiererniiiieeeiiieeesiieeesniieee e st e e s saiaeeesnareeens 71
Profesional Especializado, COdigo 2028, Grado 20 ........cc.uuieeriiereriiiieeiiiieeesiieeeeniieeeesiieeessabeeeesnareeens 73
Profesional Especializado, COdigo 2028, Grado 20 ........cc.uuieeriieieiniiiieeiiiieeeeiieeesniieeeesireeessabeeeesnaieeees 76
Profesional Especializado, COdigo 2028, Grado 20 ........cc.uuieeriieierniiieeeiiiieeeeiieeessiieeeesireeessiieeeesnareeens 78
Profesional Especializado, COdigo 2028, Grado 20 ........eeeeeeeiiiiiiiiereeeeeiiciiireeeeeessentrreeeeeesssnnsrsneeeaaeeas 80
Profesional Especializado, COdigo 2028, Grado 17 .......uveeieeeiiiiiiiieeeeeeeiciiiireee e e e e ssiiraee e e e e e s ssnrraneeeeeeas 83
Profesional Especializado, COdigo 2028, Grado 15 ........eeeiieeiiiiiiiieieeeeeiciiiiree e e e e e ssirrree e e e e e s s eaeeeee e 85
Profesional Especializado, COdigo 2028, Grado 15 ........ceeiieeiiiiiiiieeeeeeeecciiree e e e e e ssirrree e e e e e e ssanvbaeeeaa e 87
Profesional Especializado, COdigo 2028, Grado 14 ........ceeieeeeiiiiiiieeeeeeeecciiree e e e e sreee e s s e s s snnbeaaeaaaeeas 89
Profesional Especializado, Cdigo 2028, Grado 13 .......ceeiiieeiiiiiiiieeeeeeecciiiree e e e e e ssirriee e e e e e s saarbaeeeaaeeas 92
Profesional Especializado, CAdigo 2028, Grado 13 .......ccceiiiiiiiiiiec e, 94
Profesional Especializado, CAdigo 2028, Grado 13 .......ccceiiiiiiiiiiec e, 96
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 10.........cccoeeiiiiiiiiiiie e, 98
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 10.........ccceeiiiiiiiiiiiec e, 100
Profesional universitario, Codigo 2044, Grado 10 .....cccceeiiiiiiiiiie e, 102
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01........ccceeiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e, 104
SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO ...ttt ettt eeaeeeaans 106
Subdirector Técnico, COdigo 0150, Grado 16 .........uuuuuuuuumununnininniiiann s ean 106
Profesional Especializado, C&digo 2028, Grado 20 .........ccceiiiieiiiiiicieee e, 109
Profesional Especializado, C&digo 2028, Grado 20 .........cceeiiiiiiiiie e, 111
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 20 ....ccceeeeeiiiieiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 113
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 17 ......ccoeeiiiiieiiiiiieeeeeeeeee e, 116
Profesional Especializado, C&digo 2028, Grado 17 ......ccccoiiiiiiiiii i, 118
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 17 ........ccoeeiiiiiiiiiiieeeeeeeee e, 120
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 17 ........ccoeiiiiiiiiiiieeeeeeeee e, 122
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 15.........ccoeiiiiiiiiiiiii e, 124
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 15.........ccoeiiiiiiiiiiiii e, 127
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 15.........cooiiiiiiiiiiiiie e, 129
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 14 .........coooiiiiiiiiiiiee e, 131
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 13 ........ccoeiiiiiiiiiiiie e, 133
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01 ..........ccceiiiiiiiiiiiii e, 135
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01..........ccooiiiiiiiiiiiiice e, 136
Técnico operativo, Codigo 3132, Grado 12.......ccoeiiiiiiiii i, 138
SUBDIRECCION DE APROPIACION SOCIAL Y RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA .........ooeeeeee.... 140
Subdirector Técnico, COdigo 0150, Grado 16 .........uuuuuuuuuunuunniiiiiiii e nnan 140
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 17 .........ccoeiiiiiiiiiiieieeeee 142
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 15..........ccoiiiiiiiiiiiiii e, 144
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 15.........cccoiiiiiiiiiiiiiieee, 147
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 15..........cooiiiiiiiiiiiiii e, 149
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 15..........coeiiiiiiiiiiiiiiee, 151
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 15 ..., 153
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 13 ..o, 155
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13 ... 157
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 11...........coooiiiiiiiiiiiiiieee, 160
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 10............ccooeiiiiiiiiiiiiiee e, 161
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 10.............ccooiiiiiiiiiiii e 164

Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01...........cooiiiiiiiiiiiiii e, 165




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO CODIGO: TDH-MA-01
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y -
COMPETENCIAS LABORALES PAGINA: 3 DE 225
Documento: Publico ||} Reservado [ ] Clasificado | ]

Técnico Operativo, Codigo 3132, Grado 12

SECRETARIA GENERAL ...ttt ettt ettt e te et e e te et eeae e ae e esaessaeesanesaessanaes
Secretario General de Entidad Descentralizada, Cdigo 0037, Grado 16.........ccccvveeeeeeeiiciiiieeeeeeesennns 169
Profesional Especializado, COdigo 2028, Grado 20 ........ccueeeiiiuiiieriiieeeeniieeeeiieeessieeeeesibeeessareeessees 171
Profesional Especializado, Cdigo 2028, Grado 15 .......cceeeeeiiicuiiiiieeeeeiiiiireee e e e e ceirree e e e e e e senrraneeae e 173
Profesional Especializado, Cdigo 2028, Grado 15 ........ceieeeiiiiuiiiieeeeeeiiiiiree e e e e s ssiiiree e e e e e e seareneeeaee e 175
Profesional Especializado, Cdigo 2028, Grado 15 ........ceieeeiiiiuiiiiieieeeiiiiiree e e e e s sstrree e e e e e s snreneeeae e 177
Profesional Especializado, Cdigo 2028, Grado 15 ........ceieeeiiiiuiiiiieeeeeiiiiiiree e e e e s estrree e e e e e s senranneeaae e 179
Profesional Especializado, Cdigo 2028, Grado 15 ........ceieeeiiiiuiiiieeeeeeiiiiieee e e e e s eetrree e e e e s s sssnraaeneeaeeas 181
Profesional Especializado, Cdigo 2028, Grado 15 ........ceieeeiiiiuiiiieeeeeeiieiiiiee e e e e e ssivreeie e e e e s senranaeesee s 183
Profesional Especializado, CAdigo 2028, Grado 15 .......ccceeiiiiiiiiiiic e, 185
Profesional Especializado, C&digo 2028, Grado 15.......cccceeiiiiiiiiiiie e, 187
Profesional Especializado, C&digo 2028, Grado 15 .......ccceeeiiiiiiiiiii e, 189
Profesional Especializado, C&digo 2028, Grado 15.......ccceeeiiiiiiiiiic e, 191
Profesional Especializado, C&digo 2028, Grado 13 .......ccceiiiiiiiiiiie e, 193
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13 .......ccceiiiiiiiiiiiieeee e, 195
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 13 .......cccoeiiiiiiieiii e, 197
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 13 .......cccoiiiiiiiiii i, 199
Profesional Especializado, C6digo 2028, Grado 13 .......cccoiiiiiiiiiii e, 201
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 11.........ccoeiiiiiiiiiieii e, 203
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01 .....ccceeeiiiiiieiiiiiii e, 205
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01 ........cceeiiiiieiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e, 206
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01........c.cciiiiiiiiiiiiiii e, 208
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01 ..........ccoeiiiiiiiiiiiiiee e, 209
Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 01..........ccoeiiiiiiiiiiiei e, 211
Técnico, COdigo 3100, Grado 12 ...ccceeiiiiiiiee e, 212
Técnico Operativo, C6digo 3132, Grado 12......cccceiiiiiiiiieeeee e, 214
Auxiliar Administrativo, COdigo 4044, Grado 16.......cceeiieeeieieieceeeeeeeee s e e e e e 216
Auxiliar Administrativo, COdigo 4044, Grado 16.......cceeeieeeeeieiieieeiee e e e e s e 217

TRANSVERSAL vttt et ettt ea e e e ettt a e e e e ettt e e e e e et s aaaeeeeeaatsssaaaaaeeeasasssaaaaseeesssssssaasseeans 218
Técnico Operativo, CAdigo 3132, Grado 16.......cccceiiiiiiiiiiieeeee e, 218
Técnico Operativo, Cédigo 3132, Grado 12 - Transversal.......cccccceeiiiiiiii e, 220
Secretario Ejecutivo, Codigo 4210, Grado 16- TransVersal.....ccccccceceeeeeeeeiiiiiiiiccececc e 222




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO CcODIGO: TDH-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

PAGINA: 4 DE 225

Documento: Publico ||} Reservado [ ] Clasificado | ]

ORGANIGRAMA

Conforme con el Decreto 0993 de 2025, la estructura organizacional del Instituto Colombiano de Antropologia
e Historia ICANH se presenta a continuacion:

CONSEJO DIRECTIVO
DIRECCION GENERAL
Oficina Asesora de Planeacién Oficina Juridica
. Oficina de Control
Oficina de Tecnologias Interno Disciplinario
Oficina de Control Interno
S . N Subdireccién de Apropiacién
’ Subdireccion de Investigaciones Subdireccion de 0 . v
Secretaria General v Produccién Cientifica Gestién del Patrimonio Social y Relacionamiento
con el Ciudadano
i du GIT GIT
GIT Gestién GIT Talento GIT Publicaciones . DL Museologia
Financiera Humano | igaci ¥ Rev Arqueologia Patrimonio
GIT Gestién GIT Contratos Rl Biblioteca
Documental y Convenios al ciudadano
Almacén Infraestructura

Areas funcionales del [CANH Grupos Internos de Trabajo - GIT
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DEPENDENCIAS

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH) para el desarrollo de sus funciones tendra las
siguientes dependencias que conforman su estructura:

1.
2,

Nooakow

Consejo Directivo

Direccién General

2. 1 Oficina Asesora de Planeacién

2. 2 Oficina Juridica

2. 3 Oficina de Control Interno

2. 4 Oficina de Control Interno Disciplinario

2. 5 Oficina de Tecnologias

Subdireccion de Investigacidn y Produccién Cientifica
Subdireccion de Gestién del Patrimonio
Subdireccion de Apropiacidon Social y Relacionamiento con la Ciudadania
Secretaria General

Organos de asesoria y coordinacidn
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PLANTA DE PERSONAL

Conforme con el Decreto 0994 de 2025, la planta de personal del Instituto Colombiano de Antropologia e
Historia (ICANH), es la siguiente:

N° de cargos Denominacién del empleo Cédigo Grado
Despacho del Director General
1 (Uno) Director General de Entidad Descentralizada 0015 20
6 (Seis) Asesor 1020 6
1 (Uno) Secretario Ejecutivo 4210 22
1 (Uno) Conductor Mecanico 4103 15
Planta Global
3 (Tres) Subdirector Técnico 0150 16
1 (Uno) Secretario General de Entidad 0037 16
Descentralizada
4 (Cuatro) Jefe de Oficina 0137 13
1 (Uno) Jefe de Oficina Asesora de Planeacion 1045 07
2 (Dos) Profesional Especializado 2028 22
15 (Quince) Profesional Especializado 2028 20
13 (Trece) Profesional Especializado 2028 17
53 (Cincuentay tres) Profesional Especializado 2028 15
2 (Dos) Profesional Especializado 2028 14
22 (Veintidds) Profesional Especializado 2028 13
2 (Dos) Profesional Universitario 2044 11
5 (Cinco) Profesional Universitario 2044 10
20 (Veinte) Profesional Universitario 2044 01
1 (Uno) Técnico Operativo 3132 16
9 (Nueve) Técnico Operativo 3132 12
1 (Uno) Técnico 3100 12
2 (Dos) Auxiliar Administrativo 4044 16
4 (Cuatro) Secretario Ejecutivo 4210 16
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCION GENERAL
Director General de Entidad Descentralizada, Coédigo 0015, Grado 20

Identificacion

Nivel Directivo

Denominaciéon del empleo Director General de Entidad Descentralizada
Cédigo 0015

Grado 20

No. de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Direccién General

Cargo del jefe inmediato Presidente de la Republica

Area Funcional — Direccién General

Propdsito Principal

propias, teniendo en cuenta las disposiciones normativas vigentes.

Definir politicas y planes que le permitan orientar estratégicamente al Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia para el cumplimiento de los objetivos relacionados con la naturaleza y funciones

Descripcion de las Funciones Esenciales

demas areas que establezca la normativa vigente.

acuerdo con las disposiciones vigentes.

arqueoldgico e histérico de competencia del Instituto.

y palenqueras desde los distintos campos misionales del Instituto.

asi como las demas que guarden afinidad con las competencias del Instituto.

con las especificidades sociales y regionales, en desarrollo del marco estratégico institucional.

instancia.

cumplimiento del objeto del Instituto.

1. Asesorar al Gobierno Nacional en la formulacidn de las politicas relacionadas con la gestién y manejo
del patrimonio arqueoldgico de la Nacidn, con la diversidad étnica y cultural del pais, asi como en
procesos de investigacidn, apropiacion social y divulgacion en antropologia, arqueologia e historia, y

2. Orientar la investigacién y publicaciéon de conocimientos en los campos de antropologia, arqueologia
e historia, asi como los demds componentes afines o relacionados con las competencias del Instituto.

3. Aprobar los lineamientos para la gestién y manejo del patrimonio arqueoldgico de la Nacién de

4. Orientar la gestion institucional para la apropiacién social y el relacionamiento con los ciudadanos en
los parques arqueoldgicos y demads espacios de divulgaciéon del conocimiento antropolégico,

5. Liderary articular un programa de investigaciones sobre poblaciones negras, afrocolombianas, raizales

6. Liderar alianzas estratégicas con personas, organizaciones, instituciones u organismos nacionales e
internacionales dedicados al estudio, investigacion o gestiéon en antropologia, arqueologia e historia,

7. Establecer los lineamientos necesarios para fortalecer la presencia territorial del Instituto, de acuerdo

8. Ejercer la secretaria técnica del Consejo Directivo, presentar las propuestas de politicas, planes y
programas del Instituto y rendir los informes que se le requieran de acuerdo con los estatutos de esa

9. Orientar las politicas institucionales en materia de gestion tecnoldgica requeridas para el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Administrar el talento humano del Instituto nombrar y remover el personal, asi como crear y organizar
los equipos transversales y grupos internos de trabajo del Instituto, con excepcién de los empleos cuya
nominacion esté atribuida a otra autoridad, de conformidad con las normas legales vigentes.
Suscribir los actos administrativos y los contratos relativos a asuntos propios del Instituto, de
conformidad con la normativa vigente.

Liderar la elaboracién y presentacién anual del anteproyecto de presupuesto de inversidon y de
funcionamiento del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, asi como gestionar ante las
autoridades competentes la consecucién de las respectivas fuentes de financiacién, de acuerdo con
los procedimientos definidos y la normativa establecida.

Ordenar el gasto y formularlos planes que se requieran para el cumplimiento de las funciones del
Instituto, con cargo al presupuesto asignado y con sujecion a lo dispuesto en la ley.

Participar y representar al pais en los espacios internacionales, foros, organizaciones regionales y
multilaterales competentes en los temas relacionados con el objeto del Instituto, de acuerdo con los
objetivos previamente definidos.

Proponer al Gobierno Nacional los criterios para la reglamentacion de las tasas a favor del ICANH, asi
como establecer y actualizar las tarifas por la venta de bienes y prestacion de servicios a cargo del
Instituto.

Representar legalmente al Instituto en los asuntos judiciales, extrajudiciales y demds actuaciones
administrativas, y en ejercicio de esta facultad nombrar los apoderados especiales que demande la
defensa de los intereses del Instituto.

Ejercer la segunda instancia en los procesos disciplinarios que surjan al interior del Instituto, de
acuerdo con la normativa vigente.

Presentar la informacion requerida para la rendicion de cuentas a los organismos de control, de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados
con la gestion del drea.

Liderar la gestién y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a
nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad
con los procedimientos internos y la normativa vigente.

Dirigir laimplementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y garantizar el ejercicio
del Sistema de Control Interno.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

el N

Gerencia y Gestion Publica

Direccionamiento Estratégico

Planeacion Estratégica

Conocimientos sobre arqueologia, antropologia e historia

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidon de conflictos

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

PAGINA: 8 DE 225
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Requisitos de Formacién Académica y Experiencia®
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en una disciplina académica de
cualquier Nucleo Basico del Conocimiento (NBC).

- Titulo de posgrado en cualquier modalidad.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Experiencia profesional relacionada.

Asesor, Codigo 1020, Grado 06

Identificacion

Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cddigo 1020
Grado 06

No. de cargos Seis (6)

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia

Direccion General

Cargo del jefe inmediato

Director General de Entidad Descentralizada

Area Funcional — Direccién General

Propasito Principal

Asesorar juridicamente a la Direccidn General en el seguimiento de las politicas, planes, programasy demas
acciones relacionadas con la gestion del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, de conformidad
con los lineamientos internos y la normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Asesorar en la formulacion, coordinacion y ejecucidn de las politicas programas y planes del Instituto
de conformidad con la normativa vigente.

Asesorar juridicamente la aprobacién de lineamientos para la gestion y manejo del patrimonio
arqueoldgico de la Nacién, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Preparar y revisar los actos administrativos, comunicaciones y estudios a suscribirse por la Direccidon
General relacionados con la gestion transversal del Instituto, de acuerdo con los lineamientos
establecidos y la normativa vigente.

Asesorar el desarrollo de la segunda instancia con ocasién de los procesos disciplinarios que surjan al
interior del Instituto, de acuerdo con la normativa vigente.

Asesorar a la Direccidon General durante su participacion en los asuntos judiciales, extrajudiciales y
demas actuaciones administrativas que se requieran.

Gestionar los tramites, documentos o asignaciones a través de los diferentes aplicativos y sistemas de
informacion institucionales, conforme a lo establecido en la politica de gestién documental, el acceso
a lainformacion publica y la proteccion del patrimonio documental del Instituto.

Asesorar y elaborar los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del
area.

! Requisitos determinados en normas especiales establecidas en el articulo 2.2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015.
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procedimientos internos y la normativa vigente.
acuerdo con los lineamientos institucionales.

de desempeiio y la naturaleza del empleo.

8. Asesorar y elaborar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, de

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el 4rea

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Derecho publico
2. Conocimientos sobre la normativa del ICANH y del sector Cultura
3. Conocimiento sobre normativa nacional relacionada con el patrimonio arqueoldgico
4. Gestion administrativa
5. Planeacion Estratégica
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo N ,
p. .,J e Confiabilidad técnica
e Orientacidn a resultados - ) .,
. . . . o Creatividad e innovacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano Y 4
. . ® |niciativa
e Compromiso con la organizacion ., .
. . e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo . 9
., . e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

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

relacionada.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

) Treinta y cinco (35) meses de experiencia
- Derechoy afines. . .
profesional relacionada.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Derechoy afines.
Once (11) meses de experiencia profesional
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Asesor, Codigo 1020, Grado 06
Identificacion

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 06

No. de cargos Seis (6)

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia Direccién General

Cargo del jefe inmediato Director General de Entidad Descentralizada

Area Funcional — Direccion General
Propésito Principal
Asesorar el disefio, desarrollo y seguimiento de planes, programas y proyectos estratégicos orientados al
cumplimiento de los objetivos del Instituto teniendo en cuenta los lineamientos definidos.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asesorar la formulacion e implementacién de politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y el
diseio de instrumentos para el desarrollo de la gestidn del Instituto de acuerdo con los procedimientos
definidos.

2. Realizar seguimiento y control a los planes y proyectos estratégicos del Instituto, teniendo en cuenta
los procedimientos y normas establecidas.

3. Asesorar la elaboracidn y revision de actos administrativos, comunicaciones, estudios y documentos
relacionados con la gestion estratégica del Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normativa vigente.

4. Orientar estudios estratégicos, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestion del
Instituto, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

5. Articular la ejecucion de la estrategia de regionalizacion institucional con cada uno de los funcionarios
y areas involucradas de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Representar al Instituto en los eventos internos y externos a los que se designe para hacer seguimiento
a compromisos del ICANH o en representacion de la direccion general.

7. Gestionar los tramites, documentos o asignaciones a través de los diferentes aplicativos y sistemas de
informacion institucionales, conforme a lo establecido en la politica de gestién documental, el acceso
a lainformacion publica y la proteccidn del patrimonio documental del Instituto.

8. Asesorar y elaborar los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del
area.

9. Asesorary elaborar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los
procedimientos internos y la normativa vigente.

10. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

11. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gestion Publica

2. Planeacion Estratégica

3. Conocimientos sobre la normativa del ICANH y del sector Cultura

4. Conocimientos sobre arqueologia, antropologia o historia
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Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Confiabili

Iniciativa

dad técnica

Creatividad e innovacién

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Requisitos de Formacion Académica y Expe

riencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Comunicacion y periodismo

- Economia

- Geografia, historia

- Sociologia, trabajo social y afines

profesional re

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley

Treinta y cinco (35) meses de experiencia

lacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Economia relacionada.
- Geografia, historia
- Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

- Comunicacion y periodismo Once (11) meses de experiencia profesional
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Asesor, Codigo 1020, Grado 06
Identificacion

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 06

No. de cargos Seis (6)

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién

Dependencia Direccién General

Cargo del jefe inmediato Director General de Entidad Descentralizada

Area Funcional — Direccion General
Propésito Principal
Asesorar el disefio, desarrollo y seguimiento de planes, programas y proyectos misionales orientados a la
gestidon contractual del Instituto, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Orientar ala ordenacién del gasto y a todas las dependencias en la ejecucidn y direccidn de las etapas
precontractual, contractual y poscontractual en los procesos de bienes y servicios del Instituto.

2. Proponery asesorar la elaboracion de planes, procedimientos, estrategias y lineamientos de la gestién
contractual del Instituto, de acuerdo con la normatividad de vigente.

3. Dirigir la elaboracion de pliegos de condiciones resoluciones, contratos, actas, certificaciones,
adiciones, adendas, modificaciones, constancias, aclaraciones, prorrogas o cualquier otro documento
necesario para las etapas precontractual, contractual y poscontractual.

4. Asesorar a las dependencias solicitantes, en la estructuracion y revision de los documentos e insumos
técnicos requeridos en las distintas modalidades y etapas contractuales, de conformidad con lo
determinado en la normativa vigente.

5. Adelantar y orientar la evaluacién juridica de los procesos contractuales y revision de propuestas
presentadas por los proponentes, en articulacién con las dependencias solicitantes.

6. Liderar el proceso de publicacion de la actividad contractual en el Sistema Electrénico de Contratacion
Publica y en el Sistema de rendicion electréonica de la cuenta e informes- SIRECI, conforme a la
normatividad vigentes

7. Asesorar al Instituto en los procesos de terminacion y liquidacion de los contratos o convenios,
conforme con las disposiciones legales vigentes.

8. Asesorar y emitir consideraciones para la suscripcion de contratos o convenios de cooperacidon
interinstitucional e internacional para la gestion del ICANH, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Emitir conceptos juridicos para la toma de decisiones en aspectos relacionados con la contratacién del
Instituto, de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.

10. Gestionar los tramites, documentos o asignaciones a través de los diferentes aplicativos y sistemas de
informacion institucionales, conforme a lo establecido en la politica de gestién documental, el acceso
a la informacion publica y la proteccidn del patrimonio documental del Instituto.

11. Asesorar y elaborar los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del
area.

12. Asesorar y elaborar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los
procedimientos internos y la normativa vigente.

13. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.
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de desempeiio y la naturaleza del empleo.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Contratacidn estatal
2. Plan anual de adquisiciones
3. Derecho contractual
4. Cooperacién internacional
5. Convenios internacionales
6. Estatuto anticorrupcién
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo o L.
p. . ,J e Confiabilidad técnica
e Qrientacion a resultados .. . L,
. . . . e C(Creatividad e innovacién

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la organizacidon ., .

. . e Construccién de relaciones
e Trabajo en equipo e

., . e Conocimiento del entorno

e Adaptacion al cambio

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines. . .
profesional relacionada

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley

Treinta y cinco (35) meses de experiencia

Alternativa

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

relacionada.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Once (11) meses de experiencia profesional

Asesor, Codigo 1020, Grado 06

Identificacion

Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo 1020
Grado 06
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No. de cargos Seis (6)

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia Direccién General

Cargo del jefe inmediato Director General de Entidad Descentralizada

Area Funcional — Direccién General
Propésito Principal

Asesorar el diseiio, desarrollo y seguimiento de planes, programas y proyectos misionales del Centro

Regional Caribe orientados al cumplimiento de los objetivos del Instituto, teniendo en cuenta los

lineamientos definidos.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asesorar la formulacién, implementacidn y seguimiento de politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos en la regién Caribe y el disefio de instrumentos para el desarrollo de la gestion del Instituto,
conforme con los procedimientos definidos.

2. Asesorar y articular las acciones del Programa de investigaciones sobre poblaciones negras,
afrocolombianas, raizales y palenqueras en el Caribe colombiano de acuerdo con la misionalidad del
Instituto.

3. Realizar seguimiento a los planes y proyectos misionales el Instituto que se desarrollen en el marco de
la estrategia de regionalizacién, teniendo en cuenta los procedimientos y normas establecidas.

4. Generar alianzas estratégicas con personas, organizaciones, instituciones u organismos nacionales e
internacionales relacionados con el estudio, investigacién o gestion en antropologia, arqueologia e
historia en la region Caribe, asi como las demas que guarden afinidad con las competencias del
Instituto, con miras a fortalecer la presencia regional del ICANH.

5. Proponer los lineamientos necesarios para fortalecer la presencia territorial del Instituto, de acuerdo
con las especificidades sociales y regionales, en desarrollo del marco estratégico institucional y la
normativa vigente.

6. Elaborar los actos administrativos, comunicaciones, estudios y documentos relacionados con la gestion
del Instituto en el centro regional Caribe, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa
vigente.

7. Orientar estudios regionales, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestion del Instituto
en la region Caribe, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

8. Gestionar los tramites, documentos o asignaciones a través de los diferentes aplicativos y sistemas de
informacion institucionales, conforme a lo establecido en la politica de gestién documental, el acceso
a lainformacién publica y la proteccion del patrimonio documental del Instituto.

9. Asesorar y elaborar los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del
area.

10. Asesorar y elaborar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los
procedimientos internos y la normativa vigente.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gestion Publica

2. Planeacion Estratégica

3. Conocimientos sobre arqueologia, antropologia o historia del Caribe
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Conocimientos sobre la normativa del sector Cultura

v

Estudios regionales sobre el Caribe Colombiano

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Artes Plasticas, Visuales y Afines

- Bibliotecologia y otras ciencias sociales

- Ciencia Politica y relaciones internacionales

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines

- Sociologia, trabajo social y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley

Treinta y cinco (35) de

profesional relacionada

meses

experiencia

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Artes Plasticas, Visuales y Afines

- Bibliotecologia y otras ciencias sociales

- Ciencia Politica y relaciones internacionales

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines

- Sociologia, trabajo social y afines

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

Once (11)
relacionada.

meses de experiencia

profesional
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Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Asesor, Codigo 1020, Grado 06
Identificacion
Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cédigo 1020
Grado 06
No. de cargos Seis (6)
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Direccién General
Cargo del jefe inmediato Director General de Entidad Descentralizada

Area Funcional — Direccién General

Propésito Principal

Asesorar el disefio, desarrollo y seguimiento de planes, programas y proyectos misionales en el Centro
Regional Pacifico orientados al cumplimiento de los objetivos del Instituto, teniendo en cuenta los
lineamientos definidos.

Descripcion de las Funciones Esenciales

10.

Asesorar la formulacion e implementacidn y seguimiento de politicas, estrategias, planes, programas
y proyectos en la regidon Pacifico y el disefio de instrumentos para el desarrollo de la gestion del
Instituto, conforme con los procedimientos definidos.

Asesorar y articular las acciones del Programa de investigaciones sobre poblaciones negras,
afrocolombianas, raizales y palenqueras en el Pacifico colombiano de acuerdo con la misionalidad del
Instituto.

Realizar seguimiento a los planes y proyectos misionales del Instituto que se desarrollen en el marco
de la estrategia de regionalizacion, teniendo en cuenta los procedimientos y normas establecidas.
Generar alianzas estratégicas con personas, organizaciones, instituciones u organismos nacionales e
internacionales relacionados con el estudio, investigacion o gestion en antropologia, arqueologia e
historia en la region Pacifico, asi como las demas que guarden afinidad con las competencias del
Instituto, con miras a fortalecer la presencia regional del ICANH.

Proponer los lineamientos necesarios para fortalecer la presencia territorial del Instituto, de acuerdo
con las especificidades sociales y regionales, en desarrollo del marco estratégico institucional.
Elaborar los actos administrativos, comunicaciones, estudios y documentos relacionados con la gestion
del Instituto en el centro regional Pacifico, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa
vigente.

Orientar estudios regionales, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestion del Instituto
en la region Pacifico, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

Gestionar los tramites, documentos o asignaciones a través de los diferentes aplicativos y sistemas de
informacion institucionales, conforme a lo establecido en la politica de gestién documental, el acceso
a lainformacion publica y la proteccion del patrimonio documental del Instituto.

Asesorar y elaborar los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del
area.

Asesorar y elaborar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los
procedimientos internos y la normativa vigente.
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acuerdo con los lineamientos institucionales.

de desempeio y la naturaleza del empleo.

11. Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, de

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el 4rea

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gestion Publica
2. Planeacion Estratégica
3. Conocimientos sobre arqueologia, antropologia o historia
4. Estudios regionales sobre el Pacifico colombiano
5. Conocimientos sobre la normativa del sector Cultura
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo _— _
p. . ,J e Confiabilidad técnica
e Orientacidn a resultados - . ¥
. . . . e Creatividad e innovacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la organizacidon p /

. . e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo W 4

., . e Conocimiento del entorno

e Adaptacion al cambio

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas.

- Ciencia Politica y relaciones internacionales

- Comunicacion social y periodismo

- Antropologia, artes liberales

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas.

- Ciencia Politica y relaciones internacionales

relacionada.

- Geografia, historia Treinta'\ y cincp (35) meses de experiencia
. , , . profesional relacionada
- Filosofia, teologia y afines
- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines
- Sociologia, trabajo social y afines
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley
en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Once (11) meses de experiencia profesional
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- Comunicacién social y periodismo
- Geografia, historia
- Filosofia, teologia y afines
- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines
- Sociologia, trabajo social y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Asesor, Codigo 1020, Grado 06
Identificacion
Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cddigo 1020
Grado 06
No. de cargos Seis (6)
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Direccién General
Cargo del jefe inmediato Director General de Entidad Descentralizada

Area Funcional — Direccién General

Propasito Principal

cuenta los lineamientos definidos.

Asesorar el disefio, desarrollo y seguimiento de planes, programas y proyectos misionales en el Centro
Regional Amazonia/Orinoquia orientados al cumplimiento de los objetivos del Instituto, teniendo en

Descripcion de las Funciones Esenciales

gestion del Instituto conforme con los procedimientos definidos.

misionalidad del Instituto.

establecidas.

fortalecer la presencia del ICANH en la regién Amazonia/Orinoquia.

1. Asesorar la formulacidén e implementacion y seguimiento de politicas, estrategias, planes, programas
y proyectos en la regién Amazonia/Orinoquia y el disefio de instrumentos para el desarrollo de la

2. Asesorar y articular las acciones del Programa de investigaciones sobre poblaciones negras,
afrocolombianas, raizales y palenqueras en la region Amazonia/Orinoquia de acuerdo con la

3. Realizar seguimiento y control a los planes y proyectos misionales el Instituto que se desarrollen en el
marco de la estrategia de regionalizacion, teniendo en cuenta los procedimientos y normas

4. Generar alianzas estratégicas con personas, organizaciones, instituciones u organismos nacionales e
internacionales relacionados con el estudio, investigacién o gestion en antropologia, arqueologia e
historia, asi como las demas que guarden afinidad con las competencias del Instituto, con miras a

5. Proponer los lineamientos necesarios para fortalecer la presencia territorial del Instituto, de acuerdo
con las especificidades sociales y regionales, en desarrollo del marco estratégico institucional.
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6. Elaborarlos actos administrativos, comunicaciones, estudios y documentos relacionados con la gestion
regional del Instituto en el centro regional Amazonia/Orinoquia, de acuerdo con los lineamientos
establecidos y la normativa vigente.

7. Orientar estudios regionales, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestién del Instituto
en la region Amazonia/Orinoquia, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

8. Gestionar los tramites, documentos o asignaciones a través de los diferentes aplicativos y sistemas de
informacion institucionales, conforme a lo establecido en la politica de gestiéon documental, el acceso
a lainformacion publica y la proteccién del patrimonio documental del Instituto.

9. Asesorar y elaborar los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del
area.

10. Asesorar y elaborar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los
procedimientos internos y la normativa vigente.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gestion Publica

2. Planeacion Estratégica

3. Conocimientos sobre arqueologia, antropologia o historia

4. Conocimientos sobre la normativa del sector cultura

5. Estudios regionales sobre la amazonia y/o Orinoquia colombiana

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Ap.rendlz.alje continuo e Confiabilidad técnica

e Orientacidén a resultados . . .,

. . . . o Creatividad e innovacién

® Orientacién al usuario y al ciudadano L

e Compromiso con la organizaciéon ® [Iniciativa ., .

. . e Construccion de relaciones

e Trabajo en equipo .

., . e Conocimiento del entorno
® Adaptacion al cambio
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico

del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

-  Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.

- Ciencias naturales o exactas Treinta y cinco (35) meses de experiencia

- Geografia, historia profesional relacionada

- Geologia y otros programas de ciencias
naturales

- Sociologia, trabajo social y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro

profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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Alternativa
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ndcleo Bésico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.

- Ciencias naturales o exactas

- Geografia, historia

naturales relacionada.
- Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

- Geologia y otros programas de ciencias | Once (11) meses de experiencia profesional

Secretario Ejecutivo, Codigo 4210, Grado 22

Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo

Cddigo 4210

Grado 22

No. de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Direccién General

Cargo del jefe inmediato Director General de Entidad Descentralizada

Area Funcional — Direccién General

Propasito Principal

directrices impartidas.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo para el Despacho del Director(a) General, siguiendo las

Descripcion de las Funciones Esenciales

General, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

a través de los canales de comunicacién establecidos.

procedimientos establecidos.

responsabilidades del despacho, siguiendo la normativa vigente.

1. Proyectar documentos, actas, memorandos, oficios y comunicaciones del Despacho del Director(a)
2. Organizar y actualizar la agenda de reuniones y compromisos que deba atender el Director(a) General,

en desarrollo de sus funciones, recordandole oportunamente los compromisos adquiridos.
3. Atender y orientar a los usuarios internos y externos sobre los asuntos y tramites propios del Instituto,

4. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo con los

5. Recibir, radicar y distribuir la correspondencia de la dependencia, acorde con las acciones vy
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6. Solicitar el suministro de la papeleria y elementos de la oficina requeridos, de conformidad con los
requerimientos del area y los procedimientos definidos.

7. Gestionar los tramites, documentos o asignaciones de la dependencia a través de los diferentes
aplicativos y sistemas de informacién institucionales conforme a lo establecido en la politica de gestion
documental, acceso a la informacién publica y la proteccion del patrimonio documental del Instituto.

8. Apoyar la elaboracion de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

9. Apovyar la elaboraciéon de documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion
misional del Instituto, conforme con los lineamientos definidos.

10. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del
Instituto.

11. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempenfio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Redaccion vy ortografia

2. Gestidén documental, archivistica y correspondencia

3. Ofimdtica

4. Manejo de plataformas de gestion documental como Orfeo

5. Manejo de la plataforma de Google y sus herramientas asociadas (Gmail, Calendar, Drive, etc.)

6. Atencidn al ciudadano

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo

e Orientacidn a resultados . . .,

. . . . ® Manejo de la informacién

® Orientacién al usuario y al ciudadano A .

e Compromiso con la organizaciéon ® ReIauonesllnterpersonales

. . e Colaboracién
e Trabajo en equipo
® Adaptacion al cambio
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de

pregrado en disciplinas del Nucleo Basico del

Conocimiento (NBC) en:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
® Administracion laboral.

e Derechoy afines

e Contaduria publica

® Ingenieria administrativa

Alternativa
Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior de

pregra'do' en disciplinas del Ncleo Basico del Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

Conocimiento (NBC) en:

o laboral.
® Administracion
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e Derechoy afines
e contaduria publica
® Ingenieria administrativa

Aprobacion de tres (3) afios de educacidn superior de
pregrado en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

. . No requiere experiencia.
Administracién q P

Derecho y afines
Administracidn, contaduria publica
Ingenieria administrativa

Conductor Mecanico, Codigo 4103, Grado 15

Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Conductor Mecanico

Cddigo 4103

Grado 15

No. de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Direccién General

Cargo del jefe inmediato Director General de Entidad Descentralizada

Area Funcional — Direccién General

Propdsito Principal

Conducir el vehiculo asignado de manera responsable y adecuada, respetando las normas de transito y de
seguridad, velando por el correcto uso, mantenimiento preventivo y correctivo del mismo.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Conducir el vehiculo que le sea asignado cumpliendo con los recorridos asignados.

Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado, siguiendo los lineamientos
definidos.

Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacidn, para garantizar un eficiente servicio de transporte
y responder por el mismo, por su aseo y presentacion, asi como por el equipo de carretera y de las
herramientas que han sido asignadas al vehiculo.

Transportar funcionarios, en cumplimiento de misiones oficiales, segun instrucciones del superior
inmediato.

Transportar elementos del Instituto, para el desarrollo de actividades oficiales, segun instrucciones del
superior inmediato.

Realizar diligencias requeridas y distribuir documentos o elementos a los organismos o personas de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de transito establecidas
por la ley.

Informar por escrito sobre cualquier circunstancia y observaciones necesarias en el seguimiento y
control al mantenimiento del vehiculo asignado.

Informar por escrito los accidentes y eventualidades que se presenten con el vehiculo, conforme al
procedimiento interno.
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Instituto.

desempefio y la naturaleza del empleo.

10. Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Conduccién y mantenimiento automotriz
Normas de transito y seguridad vial
3. Atencidn al usuario

N

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

e Manejo de la informacién
e Relaciones interpersonales
e (Colaboracidn

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de bachiller

Licencia de conduccion de categoria B1 o Cl o su
equivalente.

No requiere experiencia.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

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

Licencia de conduccion de categoria B1 o C1 o su
equivalente.

Doce (12) meses de experiencia laboral.
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PLANTA GLOBAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion, Codigo 1045, Grado 07
Identificacion

Nivel Asesor

Denominaciéon del empleo Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

Cédigo 1045

Grado 07

No. de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Oficina Asesora de Planeacién

Propdsito Principal

Asesorar, liderar y realizar seguimiento a las politicas, procedimientos y herramientas para el desarrollo de
la planeacion estratégica institucional y programacion presupuestal en coherencia con el Modelo Integrado
de Planeacidon y Gestion y la normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

10.

11.

Asesorar a la Direccion General y a las demas dependencias del Instituto en la formulacidn, ejecucion,
seguimiento y actualizacidn de los planes estratégicos y de accién, programas y proyectos de inversion
orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales y del sector.

Disefiar y establecer los lineamientos del proceso de planeacién del Instituto, en los aspectos
estratégicos, técnicos, econdmicos y administrativos, acorde con las directrices del Gobierno Nacional.
Estructurar, con las demas dependencias del ICANH, los informes y reportes relacionados con los
avances y resultados de la estrategia institucional, los planes, programas y proyectos, asi como los
demas que se requieran de acuerdo con la normativa vigente.

Asesorar y presentar, en coordinacién con la Secretaria General, el anteproyecto de presupuesto del
Instituto, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las dependencias.

Coordinar la presentacion, sustentacion y registro de los proyectos de inversion del Instituto, en los
sistemas de informacion del Departamento Nacional de Planeacion.

Presentar los insumos para la elaboracién del Marco de Gasto de Mediano Plazo Sectorial al Ministerio
de las Culturas, las Artes y los Saberes.

Liderarla programacion y seguimiento de la ejecucidn del presupuesto, asi como adelantar los tramites
pertinentes ante las entidades competentes.

Administrar y promover el desarrollo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) al interior
el Instituto, orientar su implementacion, mantenimiento, sostenibilidad y mejora.

Gestionar la articulacion de los componentes que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), y liderar la operacion de aquellos que estan a cargo de la dependencia.

Suministrar la informacion requerida para la rendicidon de cuentas a los organismos de control, de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados
con la gestion del éarea.
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12. Liderar la gestion y el trdmite de la respuesta a

peticiones, consultas y requerimientos formulados a

nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad
con los procedimientos internos y la normativa vigente.

13. Dirigir laimplementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) y garantizar el ejercicio
del Sistema de Control Interno, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el 4rea
de desempeiio y la naturaleza del empleo.
Conocimientos Basicos o Esenciales
1. Planeacidn estratégica
2. Presupuesto publico
3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn Publica - MIPG
4. Gestion integral de proyectos
5. Normativa relacionada con sistemas de gestidn de calidad
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo N ,
p. .,J e Confiabilidad técnica
e Orientacidn a resultados - ) .,
. . . . o Creatividad e innovacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano Y 4
. . ® Iniciativa
e Compromiso con la organizacién ., .
. . e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo . 9
., . e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

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

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracién

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuatro (4) meses de experiencia profesional

relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos

Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Oficina Asesora de Planeacién

Propasito Principal

Implementar, actualizar y realizar el seguimiento del sistema de gestidon en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion del Instituto, conforme con los lineamientos definidos en el modelo y la normativa

vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Realizar seguimiento y orientar a las dependencias en la implementacién y mantenimiento del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion y del Sistema de Gestidn del Instituto, con base en las politicas
establecidas.

Proponer los lineamientos conceptuales y metodoldgicos para la formulacién de las herramientas de
planeacién y acompafiar a las areas en su implementacion, de conformidad con los procedimientos
del Instituto.

Orientar a las dependencias en la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacién de los
indicadores institucionales, en concordancia con las directrices definidas.

Participar en la identificacidn y control de riesgos de gestidn y corrupcion de los procesos del Instituto,
en articulacion con las dependencias y conforme con las politicas internas.

Gestionar y realizar seguimiento al disefio y actualizacidon de los documentos del sistema de Gestidon
del Instituto, conforme con los lineamientos definidos.
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6. Realizar los reportes de informacion en las plataformas dispuestas por las entidades que lo requieran,

en relacién con las funciones y competencias de

la Oficina.

7. Orientar la aplicacién y cumplimiento de la normativa sobre transparencia y acceso a la informacion
publica, y atender los requerimientos relacionados con el cumplimiento del indice de transparencia,
siguiendo los lineamientos definidos.

8. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area.

9. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

10. Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

11. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Planeacion estratégica

2. Indicadores de gestion

3. Normativa sobre transparencia y acceso a la informacion publica

4. Gestion integral de riesgos

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
- . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo L, .
. . ®  Gestidn de procedimientos

e Orientacidn a resultados . .

. . . . ® Instrumentacion de decisiones

e Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizaciéon . . .

. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

e Trabajo en equipo .

., . tenga asignado personal a cargo:
® Adaptacion al cambio . .
® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Alternativa
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos

Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Oficina Asesora de Planeacién

Propasito Principal

Implementar, actualizar y realizar el seguimiento de la planeacién estratégica institucional con base en los
lineamientos y normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Participar en espacios institucionales formalmente constituidos para el desarrollo y mejoramiento de
la gestion estratégica institucional.

Proponer estrategias de fortalecimiento, implementacién y mejora de la planeacion estratégica
institucional, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

Brindar orientacion técnica a las dependencias en la formulacién, implementacion, seguimiento y
evaluacion de los planes y programas en concordancia con las directrices definidas.

Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos institucionales, asi como a los planes de
mejoramiento, con base en la normativa vigente.

Desarrollar instrumentos y herramientas enfocadas al seguimiento y control de la planeacidn
estratégica del Instituto, con base en los procedimientos establecidos.

Participar en la elaboracidon y seguimiento de los documentos CONPES, de acuerdo con las
competencias y funciones del Instituto.

Participar en la elaboracidn, revisién y consolidacién de los informes de ley a cargo de la Oficina
Asesora de Planeacion.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
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10.

11.

organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el 4rea
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

el

Planeacidn estratégica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Indicadores de gestion

Sistemas de gestion de calidad

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Administracion

Contaduria publica
Economia

Ingenieria industrial y afines

. . . ) Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Ingenieria administrativa y afines (16) P P

relacionada.

Alternativa

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

. L, relacionada.
Administracion

Contaduria publica

PAGINA: 30 DE 225
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- Economia
- Ingenieria industrial y afines
- Ingenieria administrativa y afines
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13
Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 13
No. de cargos Veintidos (22)
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Oficina Asesora de Planeacién

Propdsito Principal

Planear y desarrollar actividades de acompafiamiento a las dependencias del Instituto, asi como realizar el
seguimiento a la ejecucidn presupuestal, en articulacidn con la Secretaria General y de conformidad con la
normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

10.

11.

Gestionar las herramientas para la programacién presupuestal del instituto, de acuerdo con las
directrices institucionales.

Consolidar el anteproyecto de presupuesto, la programacion presupuestal y el marco de gasto de
mediano plazo, del Instituto, en articulacién con la Secretaria General y siguiendo los lineamientos
impartidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacién.
Proyectar las modificaciones presupuestales de acuerdo con las necesidades en coordinacién con las
areas del Instituto.

Revisar la desagregacion del presupuesto y sus modificaciones de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos vigentes.

Realizar seguimiento, informes y reportes de la ejecucidon presupuestal y los proyectos de inversion
del Instituto, de acuerdo con los criterios técnicos definidos y la normativa vigente.

Orientar a las dependencias en la preparacion, ejecucion y seguimiento presupuestal, conforme con
los lineamientos definidos.

Gestionar y acompafiar la elaboracidn, actualizacién y/o modificacion de los proyectos de inversion,
de conformidad con la normativa vigente y las directrices de las autoridades competentes.

Realizar los reportes de informacién en plataformas de las entidades que lo requieran, relacionadas
con las funciones de la Oficina.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.
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12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el 4rea

de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Planeacidn estratégica
2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
3. Presupuesto publico
4. Sistemas de gestién de calidad
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aporte técnico-profesional
o . e Comunicacidn efectiva
e Aprendizaje continuo . L
. . ® Gestidn de procedimientos
e Orientacidn a resultados . .
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacidon .. y . .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
e Trabajo en equipo .
., . tenga asignado personal a cargo:

e Adaptacion al cambio . . 4
® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Administracion
- Contaduria publica
- Economia
- Ingenieria industrial y afines . L .
& - . y. ] Diez (10) meses de experiencia profesional
- Ingenieria administrativa y afines .
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

Treinta y cuatro (34)
profesional relacionada.

meses de experiencia




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO CcODIGO: TDH-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PAGINA: 33 DE 225
Documento: Publico [ Reservado [ ] Clasificado [_]
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Profesional Universitario, C6digo 2044, Grado 01
Identificacion
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044
Grado 01
No. de cargos (Veinte) 20
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Propésito Principal

Realizar actividades de ejecucién y seguimiento la gestion y desarrollo de los procedimientos
administrativos, financieros y contractuales a cargo de la Oficina, de conformidad con los lineamientos
del Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

10.

11.

Realizar las actividades de caracter precontractual, contractual y poscontractual que requiera la
Oficina, con base en la normativa vigente.

Consolidar y adelantar el andlisis de datos, estadisticas, indicadores, informes y reportes que generen
los procesos a cargo de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos internos.

Adelantar el trdmite para la solicitud de comisiones y salidas de campo requeridas por los funcionarios
y contratistas de la oficina.

Gestionar los tramites, documentos o asignaciones de la dependencia a través de los diferentes
aplicativos y sistemas de informacion institucionales conforme a lo establecido en la politica de
gestion documental, acceso a la informacidn publica y la proteccién del patrimonio documental del
Instituto.

Gestionar la formulacidn, ejecucién y seguimiento al plan de accién institucional, plan anticorrupcion,
atencion al ciudadano y plan anual de adquisiciones de la dependencia, de manera que se atiendan
los lineamientos institucionales.

Realizar seguimiento a los proyectos de inversiéon a cargo de la dependencia, de conformidad con los
objetivos y metas institucionales.

Proponer y ejecutar actividades para la gestién administrativa, contractual y financiera que requiera
la operacion de la dependencia, aplicando los procedimientos del Instituto.

Elaborar documentos técnicos, conceptos, informes, actas o presentaciones relacionados con la
gestion del area.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidn, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales
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1. Contratacién publica

2. Presupuesto
3. Ofimética
Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. ® Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio. Se adicionan las siguientes competencias cuando

tenga asignado personal a cargo:
® Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion.
- Ingenieria administrativa y afines.
- Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.

OFICINA JURIDICA

Jefe de Oficina, Codigo 0137, Grado 13

Identificacion

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Jefe de Oficina
Cddigo 0137

Grado 13

No. de cargos Cuatro (4)

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional -

Oficina Juridica

Propdsito Principal

los lineamientos definidos y la normativa vigente.

Dirigir, coordinar y realizar seguimiento al desarrollo de los asuntos juridicos del Instituto, conforme con
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Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asesorar a la Direccién General y a las dependencias en los asuntos de caracter juridico, de acuerdo
con las competencias y normativa aplicable al Instituto.

2. Impartir las directrices juridicas para la interpretacion y aplicacién de las normas por parte de las
dependencias, en los temas de competencia del Instituto.

3. Adoptar las medidas y adelantar los procedimientos administrativos y sancionatorios respecto de las
faltas en contra del patrimonio arqueoldgico y cultural sumergido de la Nacién, e informar al Ministerio
de las Culturas, las Artes y los Saberes sobre las sanciones impuestas, de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia.

4. Adelantar, en coordinacidn con la Subdireccidn de Gestidon del Patrimonio, el decomiso material y
definitivo de los bienes arqueoldgicos, la suspensidn de obras y actividades, y las demas actuaciones
dirigidas a proteger de manera inmediata el patrimonio arqueoldgico y cultural sumergido de la
Nacion.

5. Compilar y socializar las normas legales y reglamentarias, asi como los conceptos relacionados con las
competencias y funciones del Instituto y asegurar su actualizacion.

6. Representar judicial y extrajudicialmente al ICANH en los procesos judiciales y procedimientos
administrativos en los cuales sea parte o interviniente, previo otorgamiento de poder o delegacion por
parte del Director(a) General.

7. Analizar los riesgos juridicos y adoptar las estrategias de prevencion del dafio antijuridico y de defensa
juridica del Instituto, de acuerdo con la normativa y lineamientos vigentes.

8. Coordinar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro persuasivo y coactivo respecto de las
obligaciones a favor del Instituto, de manera oportuna y en cumplimiento de la normativa
correspondiente.

9. Adelantar la etapa de juzgamiento de primera instancia en los procesos disciplinarios, conforme a los
términos previstos en la normativa vigente.

10. Proyectar, en coordinacion con las dependencias pertinentes, los proyectos de actos legislativos, leyes,
decretos y demads actos administrativos que la Direccion General deba someter a consideracion del
Gobierno Nacional.

11. Orientary hacer seguimiento a las convocatorias del Ministerio del Interior para la construccion de test
de proporcionalidad relacionados con el proceso de consulta previa.

12. Suministrar la informacidn requerida para la rendicion de cuentas a los organismos de control, de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

13. Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados
con la gestion del drea.

14. Liderar la gestion y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a
nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad
con los procedimientos internos y la normativa vigente.

15. Liderar en la dependencia la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG) y garantizar el ejercicio del Sistema de Control Interno, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

16. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Derecho procesal

2. Derecho constitucional

3. Derecho administrativo

4. Derecho penal
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5. Normatividad sobre patrimonio cultural
6. Prevencion del daiio antijuridico
7. Argumentacion y légica juridica
8. Gerencia publica

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Derecho y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativas

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Derechoy afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Derecho y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15
Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Area Funcional - Oficina Juridica
Propésito Principal

Ejercer la defensa judicial y extrajudicial de los intereses del Instituto y adelantar los procedimientos

administrativos que se le asignen, en concordancia con los lineamientos establecidos para el

cumplimiento de los objetivos y competencias el Instituto, de conformidad con la normativa vigente.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Adelantar las actividades de representacion judicial y extrajudicial del ICANH en todos los procesos,
acciones de tutela, diligencias, y/o actuaciones judiciales, extrajudiciales o administrativas en las que
actue como apoderado y que se adelanten con ocasién de los actos, hechos, omisiones u operaciones
gue serealicen, en que se participen o que se relacionen con asuntos inherentes al objeto, misionalidad
y funciones del Instituto.

2. Orientar a las dependencias del ICANH en los asuntos juridicos de su competencia, segin los
lineamientos y politicas institucionales.

3. Proyectar y revisar conceptos y actos administrativos sobre aspectos juridicos que requiera la gestion
del Instituto, conforme con la normativa vigente.

4. Desarrollar analisis normativos, jurisprudenciales y doctrinarios encaminados a fortalecer los
conceptos juridicos proyectados por la dependencia, de acuerdo con los requerimientos del Instituto.

5. Revisar los proyectos normativos y demas actos juridicos concernientes a la actividad misional del
Instituto de conformidad con la normativa vigente aplicable.

6. Elaborar, implementar y actualizar la politica de prevencién del dafio antijuridico, con base
en los lineamientos y la normativa vigente.

7. Recopilar, actualizar y sistematizar las normas legales y reglamentarias que tengan relacién con la
actividad investigativa objeto del Instituto conforme con la normativa vigente.

8. Administrar el sistema de informacidn juridica de las areas relacionadas con el Instituto, asi como
difundir los cambios normativos y jurisprudenciales.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Normatividad sobre patrimonio cultural.

2. Derecho administrativo
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3. Derecho constitucional
4. Derecho procesal
5. Derecho penal
6. Prevencion del daiio antijuridico
7. Derecho laboral

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

® Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

® Gestidn de procedimientos

® Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ndcleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ndcleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 15

No. de cargos

Cincuentay tres (53)
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Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Oficina Juridica
Propésito Principal

Adelantar los procesos administrativos para la imposiciéon de medidas correctivas y sancionatorias, con

respecto a las faltas o comportamientos contrarios a la salvaguarda y conservacién del patrimonio

arqueoldgico, de acuerdo con las competencias misionales del Instituto y la normativa vigente.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Sustanciar y proyectar actuaciones administrativas para la imposicion de medidas correctivas y de
caracter sancionatorio con respecto a las faltas cometidas y acciones contrarias a la proteccién y
conservacion del patrimonio arqueoldgico, teniendo en cuenta la normativa vigente.

2. Adelantar las actuaciones administrativas para el decomiso del material de bienes integrantes del
patrimonio arqueoldgico en coordinacion con las autoridades competentes y cumpliendo las
disposiciones normativas vigentes.

3. Impulsar el procedimiento administrativo sancionatorio, hacer seguimiento mediante bases de datos
y custodiar los expedientes a cargo de la oficina, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.

4. Realizar las actuaciones disciplinarias en la fase de juzgamiento que le sean asignadas, conforme con
los lineamientos definidos y la normativa vigente.

5. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que le sean asignados, conforme con la normativa
vigente y los procedimientos definidos.

6. Desarrollar analisis normativos y jurisprudenciales encaminados a fortalecer los conceptos juridicos
proyectados por la dependencia, de acuerdo con los requerimientos del Instituto.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

8. Elaborar documentos juridicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area.

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Derecho administrativo.

2. Derecho administrativo sancionatorio.

3. Derecho procesal.

4. Derecho constitucional.

5. Derecho disciplinario.

6. Normativa general en patrimonio cultural.

7. Argumentacion y redaccion juridica.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional

e Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano ® Gestidn de procedimientos

e Compromiso con la organizaciéon ® Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
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e Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes competencias cuando

tenga asignado personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Derechoy afines

, . Dieciséis (1 L .
Titlo de postgrado en la modalidad de ieciséis (16) meses de experiencia profesional

especializacién en areas relacionadas con las relacionada.
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ndcleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

- Derechoy afines .
relacionada.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 13

No. de cargos Veintidds (22)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Oficina Juridica

Propasito Principal

Brindar acompanamiento juridico a todas las dependencias del Instituto, gestionar los procedimientos
administrativos y sancionatorios que se le asignen, en el marco de las competencias del Instituto y la
normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Brindar soporte juridico a los procesos y tramites de las dependencias del Instituto.
2. Gestionar las medidas y apoyar los procedimientos administrativos y sancionatorios respecto de las
faltas en contra del patrimonio arqueoldgico y cultural sumergido de la Nacién, de conformidad con
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las normas vigentes sobre la materia.

3. Aportar insumos juridicos para todas aquellas actuaciones judiciales, extrajudiciales o administrativas
que se adelanten, e informar oportunamente sobre el avance de conformidad con los lineamientos
internos.

4. ldentificar los riesgos juridicos y proponer politicas y estrategias para la prevencién del dafio
antijuridico y su divulgacion a las dependencias del ICANH, de conformidad con los lineamientos
internos del Instituto.

5. Realizar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro persuasivo y coactivo respecto de las
obligaciones a favor del ICANH y aportar en la actualizacidon de los lineamientos correspondientes.

6. Elaborar los conceptos juridicos que le sean solicitados sobre los asuntos de competencia del Instituto.

7. Tramitar los procesos disciplinarios en la etapa de juzgamiento y procedimientos administrativos que
le sean asignados de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Brindar asistencia y acompanamiento juridico a la Subdireccidon de Investigacién y Produccién
Cientifica en las convocatorias del Ministerio del Interior que involucren al Instituto y que le sean
asignadas, para la construccion de test de proporcionalidad relacionados con el proceso de consulta
previa.

9. Preparar y elaborar conceptos sobre derechos de autor y derechos conexos que soliciten las
dependencias del ICANH.

10. Apoyar los procesos de produccidon normativa y demas actos juridicos concernientes a la actividad
misional del instituto de conformidad con la normativa vigente aplicable.

11. Elaborar el insumo para la estructuracién de los contratos que requiera la Oficina.

12. Realizar el acompafiamiento y asesoria juridica al Programa de Estimulos del Instituto.

13. Proyectar las respuestas a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

14. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

15. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Derecho administrativo

2. Derecho administrativo sancionatorio

3. Derecho procesal

4. Derecho constitucional

5. Derecho de propiedad intelectual

6. Derecho penal

7. Contratacién estatal

8. Derecho disciplinario

9. Derecho laboral

10. Derecho privado

11. Normativa general en patrimonio cultural.

12. Argumentacién y redaccion juridica.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional

e Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano ® Gestidn de procedimientos
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e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

® Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

e Direccién y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines
Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ndcleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 01

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044

Grado 01

No. de cargos (Veinte) 20

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Oficina Juridica

Propasito Principal

Adelantar actividades para el desarrollo y seguimiento de la gestion juridica del Instituto, las actividades
administrativas de la oficina y la notificacion de los actos administrativos de acuerdo con los

procedimientos y lineamientos internos.

Descripcion de las Funciones Esenciales
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1. Gestionar expedientes, organizar y mantener actualizadas las bases de datos y la informacién que se
genere en la oficina, siguiendo los procedimientos internos.

2. Realizar las notificaciones de los actos administrativos que le sean asignadas, siguiendo los
procedimientos internos.

3. Aplicar los mecanismos de revision, registro y control, necesarios para el adecuado desarrollo y
seguimiento de las actividades de la oficina, de conformidad con los sistemas y procedimientos
establecidos y las indicaciones del jefe inmediato.

4. Gestionar y operar los sistemas de informacién, aplicativos y demds herramientas tecnoldgicas que
apoyan la operacién de la oficina, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se
le asignen.

5. Compilar las normas legales y reglamentarias, asi como los conceptos relacionados con las
competencias y funciones del Instituto.

6. Compilar lainformacidn requerida parala rendicidén de cuentas a los organismos de control, de acuerdo
con lo establecido en la normativa vigente.

7. Elaborar los documentos, conceptos e informes relacionados con la gestion del drea que le sean
solicitados.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Derecho procesal

2. Derecho administrativo

3. Derecho constitucional

4. Gestion documental

5. Sistemas de informacién

6. Redaccidény ortografia

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
. . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo - .
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr'o,cedlmlen't(')s
. - . . ® Instrumentacion de decisiones

e Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizaciéon . . .

. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

e Trabajo en equipo .

e Adaptacion al cambio tenga 'a5|gr?:f1do personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en: No requiere experiencia.
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- Administracién

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Jefe de Oficina, Codigo 0137, Grado 13

Identificacion

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Jefe de Oficina
Cddigo 0137

Grado 13

No. de cargos Cuatro (04)

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia

Oficina de Control Interno

Cargo del jefe inmediato

Presidente de la Republica

Area Funcional — Oficina de Control Interno

Propasito Principal

Dirigir y realizar el seguimiento y la evaluacion del Sistema de Control Interno en el Instituto Colombiano
de Antropologia e Historia, con base en la normativa vigente y los procedimientos definidos.

Descripcion de las Funciones Esenciales?

gue tengan responsabilidad de mando.

evolucion del Instituto.

esperados.

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.
2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro del Instituto y que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto se cumplan por los
responsables de su ejecucidn y en especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacién del
régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades del ICANH, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas del ICANH y recomendar los ajustes necesarios.
6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de obtener los resultados

2 Funciones establecidas segun lo ordenado en el articulo 12 de la Ley 87 de 1993.
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7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion
del Instituto y recomendar los correctivos necesarios.

8. Fomentar en todo el Instituto la formacidn de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en desarrollo del
mandato constitucional y legal, disefie el Instituto.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro
del Instituto, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11. Verificar que se implementen las medidas recomendadas.

12. Servir como enlace entre los entes externos de control y el Instituto, facilitando el flujo de informacién
con dichos organismos.

13. Dirigir y responder por la elaboracion de los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados
con la gestidn de la oficina.

14. Liderar la gestion y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a
nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

15. Liderar en la dependencia la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestidon (MIPG) y garantizar el ejercicio del Sistema de Control Interno, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

16. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Normas del Modelo Estandar de Control Interno

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

3. Metodologias y técnicas de auditorias

4. Sistemas de control

5. Planes de mejoramiento

6. Evaluacién de proyectos

7. Gestion del Riesgo, metodologia, técnicas y construccién de matrices de riesgos

8. Normas internacionales financieras

9. Gestidony seguridad de la informacion

10. Normas de seguridad de la informacion

Competencias Comportamentales
Para el desempefio del cargo de jefe de
oficina, asesor, coordinador o auditor de
Comunes Por Nivel Jerarquico control interno o quien haga sus veces en
las entidades de la Rama Ejecutiva del
orden nacional y territorial.

e Aprendizaje continuo ® Visidn estratégica

e Orientacidn aresultados | ® Liderazgo efectivo . .

e Orientacidon al usuarioy | ® Planeacion N O'rlentaC|on'a 'rgsu'ltados
al ciudadano e Toma de decisiones ® L|derazg.o,e |n|C|at|v§

. ., e Adaptacion al cambio

e Compromiso con la | @ Gestiondeldesarrollode .,
organizacion las personas N PIaneac.lon. . .

. . . N e Comunicacion efectiva

e Trabajo en equipo e Pensamiento sistémico

e Adaptacion al cambio e Resolucién de conflictos
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Requisitos de Formacién Académica y Experiencia®
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Certificado como Auditor Interno de Calidad.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada en temas de control interno.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuenta y tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Oficina de Control Interno

Propdsito Principal

Instituto, con base en los lineamientos definidos y las politicas internas

Desarrollar y realizar seguimiento a la evaluaciéon y mejoramiento del sistema de control interno del

Descripcion de las Funciones Esenciales

Participar en la planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién del sistema de control interno del
Instituto, teniendo en cuenta las normas vigentes.

Adelantar la planeacion, ejecucion y desarrollo de las auditorias de gestion basada en el enfoque de
riesgos, formulando las recomendaciones y observaciones requeridas, con base en la normativa
vigente.

Proyectar y presentar los informes de las auditorias de gestidn, evidenciando alertas que fortalezcan
el control y mejoramiento de los procesos del Instituto, siguiendo los criterios técnicos definidos.
Adelantar el seguimiento y control a la formulacion, implementacion de los planes de mejoramiento
que se deriven de las evaluaciones internas y externas, conforme con los procedimientos del Instituto.
Preparar y presentar los informes de ley y los inherentes al rol de la Oficina de Control Interno
contribuyendo a la mejora continua del sistema de control interno, con base en las normas vigentes.
Proponer y orientar la elaboracién de acciones de evaluacion independiente, administracidon de riesgos
institucionales, indicadores de gestion e informar al jefe de control interno su estado, siguiendo los
parametros emitidos.

3 De acuerdo con el Decreto 989 de 2020, que modificé el titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
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7. Realizar seguimiento a los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion del Instituto y recomendar a la direccién y a las dependencias respectivas, los
correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacién una cultura de autocontrol, que contribuya al mejoramiento
continuo y al cumplimiento de la misiéon del Instituto.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién de la Oficina.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

11. Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Normas del Modelo Estandar de Control Interno.

2. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidon- MIPG.

3. Metodologias y técnicas de auditorias.

4. Gestion del Riesgo, metodologia, técnicas y construccién de matrices de riesgos.

5. Normas internacionales financieras.

6. Gestidony seguridad de la Informacién.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
- . ® Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo L .
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr.o,cedlmlen.tc?s
. . . . ® Instrumentacion de decisiones

e Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizaciéon . . .

. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

e Trabajo en equipo .

e Adaptacion al cambio tenga 'a5|gr'1:jldo personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico

del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializaciéon en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro

profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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Alternativa
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Contaduria publica
- Derechoy afines

- Economia

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

relacionada.

Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 01

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044

Grado 01

No. de cargos (Veinte) 20

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Oficina de Control Interno

Propasito Principal

Ejecutar actividades para el desarrollo, evaluacién y mejoramiento del sistema de control interno del
Instituto, conforme con los lineamientos y la normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Ejecutar las auditorias de gestion basadas en el enfoque de riesgos, formulando las recomendaciones
y observaciones requeridas, con base en la normativa vigente.

Preparar los informes de las auditorias de gestion, evidenciando alertas que fortalezcan el control y
mejoramiento de los procesos del Instituto, siguiendo los criterios técnicos definidos.

Adelantar el seguimiento y control a la formulacién e implementacién de los planes de mejoramiento
que se deriven de las evaluaciones internas y externas, conforme con los procedimientos del Instituto.
Preparar y presentar los informes de ley y los inherentes al rol de la Oficina de Control Interno
contribuyendo a la mejora continua del sistema de control interno, con base en las normas vigentes.
Gestionar los tramites, documentos o asignaciones de la dependencia a través de los diferentes
aplicativos y sistemas de informacion institucionales conforme a lo establecido en la politica de gestion
documental, acceso a la informacidn publica y la proteccion del patrimonio documental del Instituto.
Desarrollar actividades requeridas para el fomento de una cultura de autocontrol, que contribuya al
mejoramiento continuo y al cumplimiento de la mision del Instituto.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la oficina.
Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
y la normativa vigente.

Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, de
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10.

acuerdo con los lineamientos institucionales.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el 4rea

de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

el

Normas del Modelo Estandar de Control Interno
Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidon- MIPG
Metodologias y técnicas de auditorias

Gestidn del Riesgo, metodologia, técnicas y construccidon de matrices de riesgos.

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

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

Se adicionan las siguientes competencias cuando

tenga asignado personal a cargo:
® Direcciony Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Administracion

Contaduria publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria industrial y afines
Ingenieria administrativa y afines

No requiere experiencia.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Jefe de Oficina, Codigo 0137, Grado 13
Identificacion

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Jefe de Oficina

Cédigo 0137

Grado 13

No. de cargos Cuatro (4)

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Oficina de Control Interno Disciplinario

Propésito Principal

Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los procesos disciplinarios a los sujetos disciplinables del
Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), teniendo en cuenta la normativa vigente y los
principios que regulan el ejercicio de la funcién publica.

Descripcion de las Funciones Esenciales

10.

11.

12.

Ejercer la funcidn disciplinaria en la fase de instruccién de la primera instancia, de conformidad con la
Constitucidn, y demds normas que regulen la materia.

Conocer los procesos disciplinarios contra los servidores y ex servidores del Instituto, de conformidad
con la normativa vigente y su competencia.

Custodiar y administrar los documentos y expedientes disciplinarios adelantados contra los servidores
y ex servidores publicos de su competencia, de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos
internos del Instituto.

Recibir y tramitar las quejas, peticiones, reclamos o denuncias interpuestas por la ciudadania y por los
servidores publicos internos o externos, relacionadas con los asuntos de su competencia.

Informar oportunamente a la Procuraduria General de la Nacién y demas autoridades competentes,
sobre el estado de los procesos disciplinarios y laimposicién de sanciones, conforme a los lineamientos
normativos y procedimentales vigentes.

Comunicar o notificar los actos administrativos, fallos y autos proferidos en ejercicio de la potestad
disciplinaria, en los términos previstos en la normativa vigente.

Trasladar oportunamente el expediente a la dependencia responsable de la fase de juzgamiento de la
primera instancia.

Trasladar oportunamente el expediente a la Direccién General para que resuelva los recursos de
apelacion y queja, asi como los impedimentos, recusaciones y demads asuntos de su competencia.
Divulgar al interior el Instituto las normas en materia de control disciplinario con el objeto de prevenir
la ocurrencia de conductas violatorias del mismo.

Suministrar informacién para la rendicion de cuentas, atender a los requerimientos y solicitudes de los
organismos de control internos y externos, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.
Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados
con la gestion de la Oficina.

Liderar la gestion y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a
nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO CcODIGO: TDH-MA-01
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y <
COMPETENCIAS LABORALES PAGINA: 51DE 225
Documento: Publico ||} Reservado [ ] Clasificado | ]
13. Liderar en la dependencia la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién

y Gestion (MIPG) y garantizar el ejercicio del Sistema de Control Interno, de acuerdo con los

lineamientos institucionales.
14.
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Normas de control disciplinario
2. Derecho disciplinario
3. Procedimiento administrativo
4. Derecho probatorio
5. Derecho procesal
6. Derecho constitucional
7. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién
8. Técnicas de resolucidn de conflictos
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
. . ® Visidn estratégica
e Aprendizaje continuo . g.
. . e Liderazgo efectivo
e Orientacidn a resultados .
. . . . e Planeacion

e Orientacién al usuario y al ciudadano .

. e e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion .,

. . ® Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo . .
., . ® Pensamiento sistémico
e Adaptacion al cambio . .
e Resolucién de conflictos

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativas

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines

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

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en | relacionada.

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

OFICINA DE TECNOLOGIAS

Jefe de Oficina, Codigo 0137, Grado 13

Identificacion

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Jefe de Oficina

Cédigo 0137

Grado 13

No. de cargos Cuatro (4)

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Oficina de Tecnologias
Propasito Principal
Dirigir el disefio, desarrollo y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la Oficina de Tecnologias
del Instituto, de acuerdo con las politicas establecidas por las autoridades competentes y los lineamientos
definidos por el ICANH.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Definir los lineamientos y estandares para el Instituto sobre el gobierno de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones (TIC), de conformidad con la normativa vigente.

2. Definir, aplicar y controlar los lineamientos institucionales que orientan los sistemas de informacion y
la gestidn tecnoldgica del ICANH, para contribuir al logro de los objetivos estratégicos del Instituto.

3. Liderary coordinar con las demas areas del ICANH, la implementacion del Plan de Gobierno Digital, asi
como la aplicacion de politicas y estandares para garantizar el acceso, uso y seguridad de la
informacioén institucional.

4. Implementar los lineamientos de politica y estandares relacionados con el disefio y desarrollo de
proyectos de infraestructura tecnolégica y servicios de TIC, la interoperabilidad de sistemas de
informacion, el marco de referencia de arquitectura empresarial, el modelo de seguridad y privacidad
de lainformacion y la prestacion de los servicios ciudadanos digitales, de acuerdo con la misionalidad
del Instituto.
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5. Administrar técnicamente los bienes y servicios tecnoldgicos del Instituto y brindar el soporte técnico
requerido para asegurar el cumplimiento de los objetivos y funciones del ICANH.

6. Garantizar el éptimo funcionamiento de la plataforma tecnolégica del Instituto, asi como proponer
soluciones de TIC, siguiendo las politicas y los parametros de operacion y evaluacion definidos por el
ICANH, de acuerdo con los lineamientos del Modelo de Gobierno Digital.

7. Definir, actualizar, implementar y hacer seguimiento y divulgacion del Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones (PETIC), de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Gobierno Nacional.

8. Planear, ejecutar y coordinar acciones encaminadas a la articulacion y promocién del desarrollo de
capacidades de los servidores del Instituto en materia de uso y apropiacion de TIC y seguridad digital.

9. Definir, adoptar y aplicar lineamientos y politicas relacionadas con la adquisicion, instalacion,
actualizacidn y/o funcionamiento de los sistemas de informacion e infraestructura tecnoldgica del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos del Modelo de Gobierno Digital.

10. Identificar oportunidades para adoptar nuevas tendencias tecnoldgicas y sistemas de informacién que
generen impacto en el desarrollo misional del Instituto.

11. Suministrarinformacidn para la rendicidon de cuentas, atender a los requerimientos y solicitudes de los
organismos de control internos y externos, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

12. Dirigir y responder por la elaboracion de los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados
con la gestion del drea.

13. Liderar la gestion y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a
nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

14. Liderar en la dependencia la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestidon (MIPG) y garantizar el ejercicio del Sistema de Control Interno, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

15. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Politica publica del sector tecnologia de la informaciéon y las comunicaciones

2. Modelo de arquitectura empresarial, infraestructura tecnoldgica y otros marcos de trabajo de la
industria de Tecnologias de Informacion

3. Seguridad informatica

4. Gerencia de Proyectos de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

5. Gobierno de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

6. Usoy apropiacion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

7. Sistemas de informacién

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo ® V'|5|on estrategl'ca
e Orientacidn a resultados ® L|dera259 efectivo
. . . . ® Planeacién
e Orientacion al usuario y al ciudadano ..
e Compromiso con la organizaciéon ° Tom.j:\,de decisiones
. . ® Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo . .
e Adaptacion al cambio ° Pensam.ulanto 5|stem|co
® Resolucién de conflictos
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica | Experiencia
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Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativas

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 17

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 17

No. de cargos Trece (13)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
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Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Area Funcional — Oficina de Tecnologias
Propésito Principal

Planear y ejecutar las acciones relacionadas con la gestidon estratégica, operativa y segura de las

Tecnologias del Instituto, mediante la formulacion, implementacién y seguimiento de los planes,

programas y proyectos en materia de transformacion digital, asi como realizar el soporte tecnolégico a los

procesos misionales y de gestion institucional, de acuerdo con la politica de gobierno digital.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Formular, ejecutar y realizar seguimiento del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (PETIC) y de los proyectos de transformacién digital institucional, de acuerdo con la
politica de gobierno digital.

2. Disefiar, implementar y actualizar politicas, lineamientos y procedimientos técnicos en materia de
infraestructura tecnoldgica, seguridad, software, datos e interoperabilidad, de acuerdo con la
politica de gobierno digital.

3. Orientar y realizar el seguimiento a la ejecucidn de proyectos tecnoldgicos; adquisicion de hardware
y software, actualizacion de plataformas, implementacién de nuevas herramientas o sistemas, de
conformidad con los lineamientos del Instituto.

4. Implementar y controlar las medidas del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacidon (SGSI),
de acuerdo con la normatividad vigente y la politica de gobierno digital.

5. Disefiar y mantener la arquitectura tecnoldgica y de datos del Instituto, de acuerdo con estandares
nacionales de interoperabilidad.

6. Realizar andlisis técnicos y evaluaciones de soluciones tecnoldgicas, proveedores, licencias, y
propuestas de contratacion tecnoldgica.

7. Elaborar y hacer el seguimiento a la ejecucion del presupuesto, los planes institucionales, y de
gobierno digital de la dependencia, conforme con los procedimientos del Instituto.

8. Gestionar la atencion a incidentes tecnolégicos criticos, asegurando la pronta solucion y continuidad
operativa de los sistemas institucionales.

9. Orientar a las dependencias del Instituto en el uso y aprovechamiento de las tecnologias,

10. Adelantar actividades en la articulacion interinstitucional con otras entidades del Estado en temas
de interoperabilidad, gobierno digital y gestién de informacion.

11. Orientar y desarrollar actividades relacionadas con los procesos de contratacion en el marco de
tecnologias, conforme con los procedimientos internos.

12. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area.

13. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

14. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

15. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Normatividad de Gobierno digital

2. Seguridad de la informacion

3. Desarrollo de software

4. Gestion de proyectos de tecnologias de la Informacion

5. Arquitectura tecnoldgica
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6. Disefio y administracidn de base de datos
7. Planeacion y presupuesto
8. Contratacion Publica
9. Gestién del Servicio

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

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

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:
® Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones y
afines.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Ingenieria de sistemas, telematica y afines . L
g Y Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

profesional relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Especializado
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Cédigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional - Oficina de Tecnologias
Propésito Principal

Administrar y gestionar la infraestructura tecnoldgica, implementar la politica de seguridad digital,

desarrollar soluciones Tl seguras, interoperables y alineadas con los objetivos estratégicos y misionales del

Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Implementar y mantener las politicas, procedimientos y controles de seguridad de la informacion,
conforme con el Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion (SGSI) y la normatividad vigente.

2. Administrar, monitorear y documentar la infraestructura y arquitectura tecnoldgica, redes de datos,
comunicaciones, servicios en la nube y sistemas de almacenamiento, de acuerdo con la politica de
gobierno digital.

3. Implementar mecanismos de respaldo, recuperacion y contingencia para la proteccion de los activos
digitales y la continuidad de los servicios tecnoldgicos del Instituto, de acuerdo con la politica de
gobierno digital.

4. Ejecutar actividades de monitoreo, deteccidn y respuesta ante incidentes de seguridad, coordinando
las acciones necesarias para mitigar vulnerabilidades y garantizar la integridad de la informacién.

5. Administrar los perfiles, roles y permisos de acceso a los sistemas y plataformas institucionales,
conforme con las politicas de seguridad digital

6. Realizar andlisis de riesgo y diagndsticos técnicos sobre la infraestructura tecnoldgica, proponiendo
acciones preventivas y correctivas.

7. Realizar la integracion e interoperabilidad de plataformas y servicios tecnolégicos, asegurando la
conectividad y seguridad en el intercambio de informacion con otras entidades.

8. Realizar soporte técnico especializado a los usuarios internos en temas de conectividad,
autenticacidn, redes, servicios en la nube y seguridad informatica.

9. Realizar actividades de capacitacion y sensibilizacion institucional sobre buenas practicas de
seguridad digital y uso responsable de las TIC.

10. Desarrollar actividades relacionadas con los procesos de contratacion en el marco de tecnologias de la
informacion conforme con los procedimientos internos.

11. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area.

12. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

13. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

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

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gobierno digital

2. Modelo de gestion de seguridad de la informacion

3. Infraestructura tecnoldgica y redes
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Sistemas de informacién
Seguridad de la informacion
Redes y Comunicaciones
Arquitectura tecnoldgica.
Contratacién publica

O N U A

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

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

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:
® Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones y
afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel

| Profesional

TDH-MA-01
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Denominaciéon del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional - Oficina de Tecnologias
Propésito Principal
Realizar actividades para disefiar, implementar y garantizar la sostenibilidad de los sistemas de informacion
gue apoyan los procesos misionales y operativos del Instituto.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Diseiar, desarrollar, implementar y mantener aplicaciones y sistemas de informacién institucionales,
de acuerdo con los lineamientos de gobierno digital.

2. Administrar los entornos de desarrollo, pruebas y produccion, en el marco de la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacién y los componentes tecnoldgicos.

3. Implementar estandares de calidad, seguridad y accesibilidad en el desarrollo de soluciones
tecnoldgicas, conforme con las politicas de Gobierno Digital y seguridad de la informacién.

4. Realizar andlisis funcionales y técnicos para el levantamiento de requerimientos, disefio de bases de
datos, modelado de procesos y definicion de especificaciones de software.

5. Integrar sistemas y servicios institucionales con plataformas externas mediante el uso de APlIs,
servicios web y mecanismos de interoperabilidad definidos por el Instituto.

6. Realizar actividades de versionamiento, despliegue y control de cambios, asegurando la gestion
adecuada del ciclo de vida del software.

7. Documentar los desarrollos, arquitecturas, procesos de implementacidon y manuales técnicos, de
usuario y de administracion, conforme con los estandares institucionales.

8. Realizar soporte técnico especializado a los usuarios y equipos internos sobre el funcionamiento,
mantenimiento y actualizacion de los sistemas de informacion.

9. Participar en la evaluacidon técnica de soluciones de software en procesos de contratacion y
adquisiciones tecnoldgicas.

10. Realizar actividades de actualizacion tecnoldgica e innovacién en herramientas de desarrollo y
andlisis de datos.

11. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area.

12. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

13. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

14. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Ciclo de vida de desarrollo de software.

2. Bases de datos

3. Gobierno digital

4. Infraestructura tecnoldgica

5. Seguridad de la informacion
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6. Desarrollo e integracion de sistemas de informacion
7. Arquitectura tecnoldgica
8. Contratacidn publica
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
- . e Comunicacién efectiva
e Aprendizaje continuo . L
. . ® Gestidn de procedimientos
e Orientacidn a resultados . .
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacidn al usuario y al ciudadano
® Compromlso cc?n la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
e Trabajo en equipo .
., . tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacion al cambio . .
® Direccion y Desarrollo de Personal
® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones y
afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028
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Grado 13

No. de cargos Veintidos (22)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional - Oficina de Tecnologias
Propésito Principal

Atender y resolver los incidentes y requerimientos de los usuarios, asegurar el correcto funcionamiento de

los equipos y sistemas informaticos, mantener la operatividad y seguridad de la conectividad institucional,

en cumplimiento de los lineamientos de Gobierno Digital.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Administrar y gestionar los requerimientos e incidentes tecnolégicos reportados por los usuarios en
la mesa de ayuda Tl institucional.

2. Realizar soporte técnico especializado de primer y segundo nivel en incidentes relacionados con
hardware, software, conectividad, autenticacidn, impresion y servicios en la nube.

3. Instalar, configurar y mantener equipos de computo, periféricos y dispositivos de red, conforme con
los estandares técnicos y de seguridad establecidos por la dependencia.

4. Administrar, monitorear y mantener la infraestructura de red institucional.

5. Configurar y asegurar el funcionamiento de equipos de red, puntos de acceso y cortafuegos,
aplicando las politicas de seguridad de la informacion.

6. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y componentes de la infraestructura
tecnoldgica, documentando las acciones ejecutadas.

7. Gestionar y mantener actualizado el inventario de hardware, software, licencias y activos
tecnoldgicos del Instituto.

8. Monitorear el desempeiio y la seguridad de la red, detectando y reportando incidentes,
vulnerabilidades o anomalias que afecten la operacién institucional.

9. Implementar mecanismos de respaldo y recuperacion de configuraciones de red,

10. Capacitar y orientar a los usuarios sobre el uso adecuado de los recursos tecnolégicos y las buenas
practicas de seguridad digital.

11. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area.

12. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

13. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

14. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Arquitectura tecnoldgica

2. Redes e infraestructura tecnoldgica

3. Gestiony soporte Tl

4. Gobierno digital

5. Seguridad de la informacion

6. Gestidn del Servicio.

7. Contratacion publica

Competencias Comportamentales
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Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
- . e Comunicacioén efectiva
e Aprendizaje continuo - .
. ., ® Gestidn de procedimientos
e Orientacidn a resultados . .
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion . - .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
e Trabajo en equipo :
. . tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacion al cambio . L
e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Ingenieria electrénica, telecomunicaciones vy
afines.

modalidad de
las

Titulo de postgrado en Ia
especializacién en areas relacionadas con
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10)
relacionada.

meses de experiencia

profesional

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Ingenieria electrénica, telecomunicaciones vy
afines.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y cuatro (34)
profesional relacionada.

meses de experiencia

Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 01

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044

Grado 01

No. de cargos (Veinte) 20

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo
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Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional - Oficina de Tecnologias

Propdsito Principal

Desarrollar actividades técnicas, operativas y de monitoreo, requeridas sobre la Infraestructura
Tecnoldgica, para contribuir con su continuidad y funcionalidad en el ICANH.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Atender los requerimientos e incidentes tecnolégicos reportados por los usuarios a través de la mesa
de ayuda institucional, brindando soporte de primer nivel.

2. Instalar, configurar y realizar mantenimiento a equipos de cdmputo, periféricos, impresoras y
dispositivos de red.

3. Realizar mantenimiento de la red verificando la conectividad y el funcionamiento de los servicios.

4. Realizar pruebas y reportar incidentes relacionados con el acceso a internet, recursos compartidos y
servicios de red institucional.

5. Crear, modificar y gestionar cuentas de usuario y correo electrdnico institucional, conforme con los
procedimientos de la Oficina.

6. Realizar soporte técnico en autenticacion, acceso remoto y recuperaciéon de contrasefias de los
usuarios institucionales.

7. Mantener actualizada la informacion del inventario de equipos, licencias y activos tecnolégicos
asignados a los usuarios.

8. Realizar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos y cableado
estructurado.

9. Capacitar alos usuarios sobre el uso adecuado de los recursos tecnolégicos, herramientas de correo
institucional y buenas practicas de seguridad digital.

10. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area.

11. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

12. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

13. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Arquitectura tecnoldégica

2. Redes e infraestructura tecnoldgica

3. Gestiony soporte Tl

4. Gobierno digital

5. Seguridad de la informacion

6. Gestion del Servicio.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
* Ap'rendlz'alje continuo ® Aporte técnico-profesional
e Orientacidn a resultados L .
. . . . e Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano . L
e Compromiso con la organizaciéon * Gestionde pr.o,cedlmlen.t(')s
. . e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
® Adaptacion al cambio
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Se adicionan las siguientes competencias cuando

tenga asignado personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines.
- Ingenieria electrénica, telecomunicaciones vy
afines.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y PRODUCCION CIENTIFICA

Subdirector Técnico, Cédigo 0150, Grado 16

Identificacion

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Subdirector Técnico
Cddigo 0150

Grado 16

No. de cargos Tres (3)

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propasito Principal

Planear, formular, coordinar, dirigir y desarrollar, las actividades de investigacion, publicacién y gestion
editorial del Instituto de conformidad con las funciones de la dependencia y en consonancia con las

politicas, directrices y el plan estratégico del ICANH.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Liderar la politica de investigacidén, publicacion y gestiéon editorial del ICANH, asi como los

procedimientos que visibilicen los resultados de la investigacion.

2. Dirigir, coordinar y evaluar a los grupos de investigacion internos y ejecutar los proyectos de

investigacion en materia de antropologia, arqueologia e historia.

3. Establecer los criterios cientificos para el desarrollo de las investigaciones adelantadas por el Instituto

y publicar sus resultados.

4. Promover y participar en procesos investigativos con personas, organizaciones, instituciones u
organismos nacionales e internacionales, dedicados al estudio e investigacion en los campos

misionales del Instituto.
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5. Presentar ante las instancias pertinentes del Instituto, propuestas de investigacién con el objetivo de
desarrollar alianzas institucionales.

6. Prestar asesoria cientifica a entidades y organizaciones del orden nacional, regional y local que lo
soliciten, en asuntos que requieran una aproximacién desde la antropologia, la arqueologia y la
historia, en el marco de las competencias del Instituto.

7. Desarrollar investigaciones y contribuir a la produccidn de conocimiento cientifico sobre las
poblaciones negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras del pais desde la antropologia, la
arqueologia y la historia.

8. Emitir conceptos técnicos a entidades y organizaciones del orden nacional, regional y local que lo
soliciten, en asuntos que requieran una aproximacién desde la antropologia, la arqueologia y la
historia, en el marco de las competencias del Instituto.

9. Realizary promover la investigacion de las colecciones etnograficas, documentales y arqueoldgicas en
custodia del Instituto en coordinacidn con las demas dependencias responsables.

10. Participar en el diseio del programa institucional de estimulos para el fomento de la investigacion, en
coordinacion con las demds dependencias responsables.

11. Adelantar las acciones que permitan la acreditacién y mantenimiento del ICANH como centro de
investigacion, ante la autoridad correspondiente.

12. Liderar la politica editorial y los procesos asociados necesarios para garantizar la divulgacion cientifica
y de produccién de conocimiento en los temas misionales del Instituto.

13. Atender las convocatorias del Ministerio del Interior para la construccion del test de proporcionalidad
relacionado con el proceso de consulta previa.

14. Articular con las otras subdirecciones técnicas y la Secretaria General las actividades de proteccion,
salvaguardia y sostenibilidad de los parques arqueoldgicos, y la formulacién e implementaciéon de su
Modelo de Gestidn Integral, de acuerdo con su competencia.

15. Suministrar informacidn para la rendicion de cuentas, atender a los requerimientos y solicitudes de los
organismos de control internos y externos, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

16. Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados
con la gestion del drea.

17. Liderar la gestion y el trdmite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a
nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

18. Liderar en la dependencia la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion del Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

19. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Metodologias de investigacidn y produccidn cientifica

2. Normativa general de antropologia, arqueologia e historia

3. Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia

4. Politicas publicas en antropologia, arqueologia e historia

5. Legislacién sobre patrimonio cultural

6. Formulacién y evaluacién de proyectos

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo ® Visidn estratégica

e Orientacidn a resultados e Liderazgo efectivo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
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e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo ® Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacidn al cambio ® Pensamiento sistémico

e Resolucién de conflictos

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Antropologia, artes liberales
Comunicacion social, periodismo y afines
Filosofia, teologia y afines

Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de postgrado en Ila modalidad de

especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Antropologia, artes liberales
Comunicacion social, periodismo y afines
Filosofia, teologia y afines
Geografia, historia

Lenguas modernas, literatura,
afines

Sociologia, trabajo social y afines

linglistica vy

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesional Especializado, Cédigo 2028, G

rado 22

Identificacion

Nivel

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Especializado
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Cédigo 2028

Grado 22

No. de cargos Dos (2)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacion y Produccién Cientifica
Propésito Principal

Elaborar conceptos técnicos, formular, desarrollar y evaluar proyectos de investigacion en antropologia

social e historia con criterios de pertinencia social y excelencia académica, asi como publicar y divulgar los

resultados de investigacion de conformidad con los objetivos y los procedimientos internos del Instituto.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Adelantar investigaciones en antropologia social e historia, con criterios de excelencia académica y
oportunidad de ejecucion, de acuerdo con el plan de investigaciones del instituto.

2. Orientar y desarrollar las estrategias, planes y proyectos de las diferentes lineas de investigacion en
antropologia e historia con criterio de pertinencia y relevancia cientifica, de conformidad con los
objetivos del ICANH.

3. Adelantar investigaciones con criterios de excelencia académica y relevancia cientifica en el marco de
proyectos estratégicos de cardcter interinstitucional.

4. Publicar y divulgar los resultados de las investigaciones adelantadas de acuerdo con los lineamientos
de la politica de investigacién y la politica editorial del instituto.

5. Promover el intercambio con entidades oficiales y del orden nacional, regional y local que lo soliciten,
en asuntos que requieran una aproximacion desde la antropologia, la arqueologia y la historia, en el
marco de las competencias del Instituto.

6. Programar y participar en seminarios, talleres, encuentros y demds actividades que permitan el
desarrollo de la disciplina y la capacitacion en temas relacionados con la antropologia e historia.

7. Planear, ejecutar y evaluar proyectos de investigacion en las dreas de antropologia e historia, de
acuerdo con las lineas de investigacion definidas, junto con las actividades de divulgacion
correspondientes.

8. Evaluar documentos académicos solicitados de acuerdo con la politica de investigacion y la politica
editorial del instituto, de conformidad con los procedimientos internos.

9. Evaluary hacer seguimiento a los proyectos de investigacién derivados del programa de estimulos del
Instituto.

10. Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus
formatos originales, garantizando su integridad, organizacién y conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos por el Instituto.

11. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area.

12. Gestionar la suscripcién de convenios estratégicos y la consecucion de financiacién externa para
proyectos de investigacion del Instituto.

13. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

14. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

15. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el 4rea
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de desempeio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Antropologia, historia y etnologia de Colombia
2. Metodologias de Investigacion en Ciencias sociales
3. Conocimiento y manejo de archivos histéricos
4. Formulacidon y evaluacidon de proyectos
5. Manejo de bases y sistemas de informacion
6. Escritura académica
7. Conocimiento de un segundo idioma en nivel intermedio
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
o . e Comunicacidn efectiva
e Aprendizaje continuo . . 4
. . ® Gestidn de procedimientos
e Orientacidn a resultados . N
. . . . ® Instrumentacidn de decisiones
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacidon . . W .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
e Trabajo en equipo .
., . tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacion al cambio . .,
® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Geografia, historia

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treintay siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Geografia, historia

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 22
Identificacion
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado 22
No. de cargos Dos (2)
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propésito Principal

Elaborar conceptos técnicos, formular, desarrollar y evaluar proyectos de investigacidn sobre patrimonio
arqueoldgico con criterios de pertinencia social y excelencia académica, asi como publicar y divulgar los
resultados de investigacion de conformidad con los objetivos y los procedimientos internos del Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

10.

11.

Orientar, formular y ejecutar proyectos e investigaciones en arqueologia y patrimonio arqueoldgico,
con criterios de pertinencia cientifica, excelencia académica y oportunidad, en concordancia con la
politica y el plan de investigaciones institucional.

Orientar y participar de la formulaciéon de lineamientos técnicos para la adecuada intervencion,
conservacion, restauracion, registro y manejo de sitios y bienes arqueoldgicos.

Publicar y divulgar los resultados de las investigaciones adelantadas, de acuerdo con las politicas
institucionales de investigacion y de publicaciones, y participar en eventos académicos nacionales o
internacionales.

Participar de la formulacién, implementacién y evaluacién de estrategias, planes y proyectos para la
gestidn, proteccidn, conservacién y divulgacion del patrimonio arqueoldgico de la nacion.

Participar de la elaboracion de directrices técnicas para el tratamiento, conservacion y disposicion de
bienes muebles e inmuebles de interés arqueoldgico.

Proponer y ejecutar proyectos de investigacion en parques arqueolégicos y otras areas arqueoldgicas
protegidas, de acuerdo con las politicas del Instituto.

Participar en la formulaciéon de politicas, protocolos y guias metodolégicas para la gestion del
patrimonio arqueoldgico, considerando los estandares nacionales e internacionales.

Evaluar y formular conceptos técnicos especializados sobre gestion del patrimonio arqueoldgico,
planes de manejo y otros instrumentos de gestidn para sitios arqueoldgicos.

Evaluar y hacer seguimiento a los proyectos de investigacion derivados del programa de estimulos del

Instituto, y evaluar documentos académicos solicitados de acuerdo con la politica de investigacién y

la politica editorial, de conformidad con los procedimientos internos.

Implementar las herramientas tecnoldgicas de gestion del patrimonio arqueolégico y otros sistemas
de gestidon de informacion, verificando la consistencia, actualizando sus datos y consultando la
informacion.

Gestionar la suscripcién de convenios estratégicos y la consecucion de financiacién externa para
proyectos de investigacion del instituto
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

Promover el intercambio con entidades oficiales y del orden nacional, regional y local que lo soliciten,

en asuntos que requieran una aproximacion desde la arqueologia, en el marco de las competencias

del Instituto.

Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo

informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus

formatos originales, garantizando su integridad, organizacién y conformidad con los lineamientos

técnicos y normativos establecidos por el Instituto.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del drea.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

Noubkwne

Conocimientos en arqueologia y patrimonio

Legislacion sobre patrimonio arqueoldgico
Metodologias de investigacion en Ciencias sociales
Formulacién y evaluacién de proyectos

Manejo de bases y sistemas de informacion

Escritura académica

Conocimiento de un segundo idioma en nivel intermedio

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal

® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

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

Antropologia, artes liberales

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Geografia, historia

Treintay siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.

PAGINA: 70 DE 225
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Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Geografia, historia

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 20

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 20

No. de cargos Quince (15)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propasito Principal

Formular, desarrollar y evaluar conceptos técnicos y proyectos de investigaciéon en antropologia social, asi
como publicar y divulgar los resultados de las investigaciones, de acuerdo con las politicas establecidas por

el Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Presentar proyectos de investigacion en antropologia social, con criterio de pertinencia y relevancia
cientifica, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la politica de investigacion del Instituto.

2. Adelantar investigaciones aprobadas en antropologia social, con criterios de excelencia académica y
oportunidad de ejecucion, de acuerdo con los proyectos previstos en el plan de investigaciones del

Instituto.

3. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su campo de conocimiento de

acuerdo con las competencias y funciones del Instituto.

4. Publicar los resultados de las investigaciones adelantadas de conformidad con los lineamientos de la

politica de investigacién y la politica editorial del Instituto.

5. Evaluar proyectos de investigaciéon en area de su competencia de acuerdo con la politica de

investigacion del Instituto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Evaluar y hacer seguimiento a los proyectos de investigacién derivados del programa de estimulos del
Instituto.

Evaluar documentos académicos solicitados de acuerdo con sus experticias y de conformidad con los
procedimientos internos.

Gestionar la publicacién y divulgacién de resultados de investigaciones adelantadas de manera
conjunta con otras entidades.

Gestionar convenios de cooperaciéon y acuerdos de financiacidn externa para proyectos de
investigacién del instituto, de conformidad con la politica de investigacion del Instituto.

Promover el intercambio con entidades u organizaciones nacionales o internacionales para fortalecer
el desarrollo de la investigacién, promocion y difusién de la antropologia social.

Divulgar, mediante cursos, talleres o seminarios o a través de la participacion en congresos nacionales
o internacionales, los resultados de las investigaciones adelantadas en el Instituto.

Generar nuevos productos y/o servicios académicos aplicando conocimientos, principios y técnicas en
el drea de la historia y otras ciencias sociales de acuerdo con los lineamientos del Instituto.

Adelantar actividades de investigacion en los centros regionales del instituto, en parques
arqueoldgicos y/o en las areas arqueoldgicas protegidas, de acuerdo con las competencias y funciones
del Instituto.

Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus
formatos originales, garantizando su integridad, organizacion y conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos por el Instituto.

Elaborar, de acuerdo con su experticia, la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con los procedimientos internos y la normativa vigente.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

Noubkwnek

Antropologia y etnologia de Colombia

Metodologias de investigacion en Ciencias sociales
Formulacién y evaluacién de proyectos

Manejo de bases y sistemas de informacion

Gestion y politicas publicas sobre diversidad étnica y cultural
Escritura académica

Conocimiento de un segundo idioma en nivel intermedio

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

PAGINA: 72 DE 225
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Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Bésico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Geografia, historia
- Sociologia, trabajo social

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada.
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ndcleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Geografia, historia
- Sociologia, trabajo social

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 20

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 20

No. de cargos Quince (15)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propdsito Principal

Formular, desarrollar y evaluar conceptos técnicos y proyectos de investigacion en antropologia social que
generen aportes académicos, asi como publicar y divulgar los resultados de las investigaciones, de acuerdo

con las politicas establecidas por el Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales
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1. Presentar proyectos de investigacion en antropologia social, con criterio de pertinencia y relevancia
cientifica, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la politica de investigacién del Instituto.

2. Adelantar investigaciones aprobadas en antropologia social, con criterios de excelencia académica y
oportunidad de ejecucién, de acuerdo con los proyectos previstos en el plan de investigaciones del
Instituto.

3. Adelantar investigaciones con criterios de excelencia académica y relevancia cientifica en el marco de
proyectos estratégicos de cardcter interinstitucional.

4. Adelantar investigaciones en el marco del programa de estudios de comunidades negras,
afrocolombianos, raizales y palenqueros de acuerdo con la politica de investigacion del Instituto y en
cumplimiento de la Ley 70 de 1993 y las normas que la modifiquen.

5. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su campo de conocimiento de
acuerdo con la gestién misional del Instituto.

6. Publicar los resultados de las investigaciones adelantadas de conformidad con los lineamientos de la
politica de investigacién y la politica editorial del Instituto.

7. Evaluar proyectos de investigacion en el area de su competencia de acuerdo con la politica de
investigacion del Instituto.

8. Evaluar y hacer seguimiento a los proyectos de investigacién derivados del programa de estimulos del
Instituto.

9. Evaluar documentos académicos solicitados de acuerdo con sus experticias y de conformidad con los
procedimientos internos.

10. Gestionar la divulgacion de resultados de investigaciones adelantadas de manera conjunta con otras
entidades.

11. Gestionar convenios de cooperacién y acuerdos de financiacién externa para proyectos de
investigacion del Instituto, de conformidad con la politica de investigacion del Instituto.

12. Divulgar, mediante cursos, talleres o seminarios o a través de la participacidn en congresos nacionales
o internacionales, los resultados de las investigaciones adelantadas en el Instituto.

13. Generar nuevos productos y/o servicios académicos aplicando conocimientos, principios y técnicas en
el drea de la antropologia y otras ciencias sociales de acuerdo con los lineamientos del Instituto.

14. Adelantar actividades de investigacién en los centros regionales del Instituto, en parques
arqueoldgicos y/o en las areas arqueoldgicas protegidas, de acuerdo con las competencias y funciones
del ICANH.

15. Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus
formatos originales, garantizando su integridad, organizacién y conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos por el Instituto.

16. Elaborar, de acuerdo con su experticia, la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con los procedimientos internos y la normativa vigente.

17. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

18. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el 4rea
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Estudios sobre poblaciones negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras

2. Ley 70de 1993 y normatividad que la modifique o reglamente

3. Metodologias de investigacidn en antropologia social y ciencias sociales

4. Formulacidon y evaluacion de proyectos
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Bases de datos y sistemas de informacion

Escritura académica
Antropologia y etnologia de Colombia

O N,

Gestidn y politicas publicas sobre diversidad étnica y cultural

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

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

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:
® Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ndcleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
Geografia, historia

Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
Geografia, historia

Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diecinueve meses (19) de experiencia profesional
relacionada.

TDH-MA-01
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Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 20
Identificacion
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado 20
No. de cargos Quince (15)
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propésito Principal

Formular, desarrollar y evaluar conceptos técnicos y proyectos de investigacion en antropologia social,
etnologia y etnohistoria que generen aportes académicos, y publicar y divulgar los resultados de las
investigaciones, de acuerdo con las politicas establecidas por el Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

10.

11.

12.

Presentar proyectos de investigacion en el drea de antropologia social, etnologia y etnohistoria, con
criterio de pertinencia y relevancia cientifica, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la
politica de investigacién del Instituto.

Adelantar investigaciones aprobadas en antropologia social, etnologia y etnohistoria, con criterios de
excelencia académica y oportunidad de ejecucién, de acuerdo con los proyectos previstos en el plan
de investigaciones del Instituto.

Adelantar investigacidn con criterios de excelencia académica y relevancia cientifica en el drea de su
competencia y en el marco de proyectos estratégicos de caracter interinstitucional.

Elaborar, de acuerdo con su experticia, la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con
los procedimientos internos y la normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con antropologia social, etnologia
y etnohistoria de acuerdo con la gestion misional del Instituto.

Publicar los resultados de las investigaciones adelantadas de conformidad con los lineamientos de la
politica de investigacién y la politica editorial del Instituto.

Evaluar proyectos de investigaciéon en area de su competencia de acuerdo con la politica de
investigacion del Instituto.

Evaluar y hacer seguimiento a los proyectos de investigacién derivados del programa de estimulos del
Instituto.

Evaluar documentos académicos solicitados de acuerdo con sus experticias y de conformidad con los
procedimientos internos.

Gestionar la publicacion y divulgacién de resultados de investigaciones adelantadas de manera
conjunta con otras entidades.

Gestionar convenios de cooperacion y acuerdos de financiacién externa para proyectos de
investigacion del instituto de conformidad con la politica de investigacion del Instituto.

Promover el intercambio con entidades u organizaciones nacionales e internacionales para fortalecer
el desarrollo de la investigacion, promocién y difusion de la antropologia social, en el marco de las
competencias y funciones del Instituto.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Divulgar, mediante cursos, talleres o seminarios o a través de la participacidn en congresos nacionales
o internacionales, los resultados de las investigaciones adelantadas en el Instituto, de conformidad con
la politica de investigacion del Instituto.

Generar nuevos productos y/o servicios académicos aplicando conocimientos, principios y técnicas en
el drea de la antropologia y otras ciencias sociales de acuerdo con los lineamientos del Instituto.
Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus
formatos originales, garantizando su integridad, organizacién y conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos por el Instituto.

Adelantar actividades de investigacion en los centros regionales del Instituto, en parques
arqueoldgicos y/o en las areas arqueoldgicas protegidas, de acuerdo con las competencias y funciones
del Instituto.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

PN EWNE

Antropologia y etnologia de Colombia

Metodologias de investigacidn en antropologia social, historia y etnohistoria
Formulacién y evaluacién de proyectos

Conocimiento y manejo de archivos histéricos

Gestidn de sentencias judiciales

Politicas publicas sobre diversidad étnica y cultura

Escritura académica

Conocimiento de un segundo idioma en nivel intermedio

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal

® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nicleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
Antropologia, artes liberales relacionada.

Geografia, historia

Sociologia, trabajo social y afines
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modalidad de
las

Titulo de postgrado en Ila
especializacion en areas relacionadas con
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Geografia, historia
- Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 20

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 20

No. de cargos Quince (15)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propdsito Principal

Formular, desarrollar y evaluar conceptos técnicos y proyectos de investigacidn en historia de Colombiay
Ameérica Latina que generen aportes académicos, y publicar y divulgar los resultados de las investigaciones,
de acuerdo con las politicas establecidas por el Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

acuerdo con la gestién misional del Instituto.

1. Presentar proyectos de investigacion en historia, con criterio de pertinencia y relevancia cientifica, de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la politica de investigacion del Instituto.
2. Adelantar investigaciones aprobadas en historia, con criterios de excelencia académica y oportunidad
de ejecucion, de acuerdo con los proyectos previstos en el plan de investigaciones del Instituto.
3. Adelantar investigaciones con criterios de excelencia académica y relevancia cientifica en el area de
su competencia y en el marco de proyectos estratégicos de caracter interinstitucional.
4. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su campo de conocimiento de
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5. Publicar los resultados de las investigaciones adelantadas de conformidad con los lineamientos de la
politica de investigacion y la politica editorial del Instituto.

6. Evaluar proyectos de investigacion en darea de su competencia de acuerdo con la politica de
investigacién del Instituto.

7. Evaluary hacer seguimiento a los proyectos de investigacién derivados del programa de estimulos del
Instituto.

8. Evaluar documentos académicos solicitados de acuerdo con sus experticias y de conformidad con los
procedimientos internos.

9. Gestionar la publicacién y divulgaciéon de resultados de investigaciones adelantadas de manera
conjunta con otras entidades, en el marco de las competencias y funciones del Instituto.

10. Gestionar convenios de cooperacion y acuerdos de financiacion externa para proyectos de
investigacion del instituto, de conformidad con la politica de investigacidn del Instituto.

11. Promover el intercambio con entidades u organizaciones nacionales o internacionales para fortalecer
el desarrollo de la investigacion, promocién y difusion de la historia, en el marco de las competencias
y funciones del Instituto.

12. Divulgar, mediante cursos, talleres o seminarios o a través de la participacidn en congresos nacionales
o internacionales, los resultados de las investigaciones adelantadas en el marco de las competencias
y funciones del Instituto.

13. Generar nuevos productos y/o servicios académicos aplicando conocimientos, principios y técnicas en
el drea de la historia y otras ciencias sociales de acuerdo con los lineamientos del Instituto.

14. Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus
formatos originales, garantizando su integridad, organizacién y conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos por el Instituto.

15. Adelantar actividades de investigacion en los centros regionales del instituto, en parques
arqueoldgicos y/o en las dreas arqueoldgicas protegidas, en el marco de las competenciasy funciones
del Instituto.

16. Elaborar, de acuerdo con su experticia, la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con
los procedimientos internos y la normativa vigente.

17. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del
Instituto.

18. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Historia de Colombiay de América Latina

2. Metodologias de investigacion en historia y etnohistoria

3. Formulacién y evaluacién de proyectos

4. Conocimientos de paleografia y manejo de archivos histdricos

5. Escritura académica

6. Conocimiento de un segundo idioma en nivel intermedio

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional

e Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano ® Gestidn de procedimientos

e Compromiso con la organizacidon ® Instrumentacion de decisiones
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e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes competencias cuando

tenga asignado personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personal
® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ntcleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Geografia, historia
Titulo de postgrado en Ila modalidad de | relacionada.
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treintay un (31) meses de experiencia profesional

Alternativa

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Geografia, historia
relacionada

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 20

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 20

No. de cargos Quince (15)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacion y Produccién Cientifica

Propdsito Principal

investigaciones, de acuerdo con las politicas establecidas por el Instituto.

Formular, desarrollar y evaluar conceptos técnicos y proyectos de investigacién en ciencias sociales y
estudios del pacifico que generen aportes académicos, y publicar y divulgar los resultados de las
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Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Presentar proyectos de investigacion en ciencias sociales y estudios del pacifico con criterio de
pertinencia y relevancia cientifica, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la politica de
investigacién del Instituto.

2. Adelantar investigaciones aprobadas en ciencias sociales y estudios del pacifico, con criterios de
excelencia académica y oportunidad de ejecucién, de acuerdo con los proyectos previstos en el plan
de investigaciones del instituto.

3. Adelantar investigaciones con criterios de excelencia académica y relevancia cientifica en el marco de
proyectos estratégicos de caracter interinstitucional.

4. Elaborar, de acuerdo con su experticia, la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con
los procedimientos internos y la normativa vigente.

5. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con ciencias sociales y estudios del
pacifico de acuerdo con los objetivos misionales del Instituto.

6. Publicar los resultados de las investigaciones adelantadas de conformidad con los lineamientos de la
politica de investigacién y la politica editorial del Instituto.

7. Evaluar proyectos de investigacién en area de su competencia de acuerdo con la politica de
investigacion del Instituto.

8. Evaluar y hacer seguimiento a los proyectos de investigacién derivados del programa de estimulos del
Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Evaluar documentos académicos solicitados de acuerdo con sus experticias y de conformidad con los
procedimientos internos.

10. Gestionar la divulgacion de resultados de investigaciones adelantadas de manera conjunta con otras
entidades, en el marco de las competencias y funciones del Instituto.

11. Gestionar convenios de cooperacién y acuerdos de financiacién externa para proyectos de
investigacion del instituto, de conformidad con la politica de investigacién del Instituto.

12. Promover el intercambio con entidades u organizaciones nacionales o internacionales para fortalecer
el desarrollo de la investigacidn, promocién y difusidn de las ciencias sociales, en el marco de las
competencias y funciones del Instituto.

13. Divulgar, mediante cursos, talleres o seminarios o a través de la participacidon en congresos nacionales
o internacionales, los resultados de las investigaciones adelantadas, en el marco de las competencias
y funciones del Instituto.

14. Generar nuevos productos y/o servicios académicos aplicando conocimientos, principios vy
metodologias en el drea de la antropologia y otras ciencias sociales de acuerdo con los lineamientos
del Instituto.

15. Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus
formatos originales, garantizando su integridad, organizacién y conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos por el Instituto.

16. Adelantar actividades de investigacién en los centros regionales del Instituto, en parques
arqueoldgicos y/o en las dreas arqueoldgicas protegidas, en el marco de las competencias y funciones
del Instituto.

17. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

18. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales
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1. Estudios del Pacifico
2. Poblaciones negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras en Colombia y América Latina
3. Estudios culturales
4. Metodologias de investigacidn en ciencias sociales
5. Formulacién y evaluacién de proyectos
6. Politicas publicas sobre diversidad étnica y cultural
7. Reparaciones historicas
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
o . e Comunicacidn efectiva
e Aprendizaje continuo . L
. . ® Gestidn de procedimientos
e Orientacidn a resultados . .
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacidon . . .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
e Trabajo en equipo .
., . tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacion al cambio . .
® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ndcleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Comunicacion Social, Periodismo y Afines
- Geografia, historia

- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

Afines relacionada.

- Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Antropologia, artes liberales Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

- Comunicacion Social, Periodismo y Afines relacionada

- Geografia, historia

- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines

- Sociologia, trabajo social y afines
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 17

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 17

No. de cargos Trece (13)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propdsito Principal

Gestionar la produccién editorial para contribuir a la divulgacion de la actividad de investigacion vy
produccidn cientifica del Instituto conforme con la politica editorial y los procesos asociados.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Presentar y adelantar el plan editorial del Instituto en donde se desarrollen las diferentes colecciones
definidas en la politica editorial, libros y revistas, de conformidad con los objetivos y lineamientos del
Instituto.

Validar el disefio y control del proceso editorial del Instituto a partir de los documentos originales o
manuscritos definitivos entregados por parte de los autores, aprobados por el Comité de
publicaciones, hasta el recibo de los libros impresos de acuerdo con el procedimiento vigente.
Gestionar publicaciones coeditadas con otras instituciones de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la politica editorial del Instituto.

Cumplir con lo sefialado en las disposiciones legales vigentes en materia de derechos de autor para
publicaciones impresas y edicidn digital de publicaciones del Instituto, libros y revistas, de conformidad
con los lineamientos del Instituto.

Desarrollar labores de edicion de mesa y correccién de estilo, de acuerdo con las politicas y
lineamientos del Instituto.

Mantener actualizada la base de datos en la que se registra el estado de las cesiones de derechos de
autor vigentes (inventario de cesiones de derechos y contratos con autores).

Verificar el cumplimiento de los requerimientos de cada publicacion y sus documentos técnicos o
cientificos de acuerdo con la politica editorial del instituto.

Realizar seguimiento y el control de calidad y acabados de los productos editoriales el Instituto en
especial, lo relacionado con los proveedores de impresién.

Proponer mecanismos eficaces para la agilizacion y optimizacion del proceso editorial, asi como
realizar el respectivo tramite de legalizacién de los mismos en el sistema de calidad determinado por
las directivas del Instituto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Mantener el fondo editorial al tanto de las tendencias en edicion académica mundial, asi como en
estricto cumplimiento de los lineamientos dados para fondos académicos arbitrados dictados por
Colciencias.

Adelantar las acciones necesarias para la publicacidn de la Flora Mutis, de acuerdo con el Convenio y
las disposiciones institucionales vigentes.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

ouewN

Conocimientos sobre el proceso editorial: evaluacion y correccion de textos originales o manuscritos,
disefo, diagramacion, correccidn de pruebas e impresion.

Conocimientos basicos en antropologia, arqueologia e historia.

Disposiciones legales en derechos de autor.

Conocimiento de un segundo idioma en nivel intermedio

Software relacionado con edicién y publicacion de textos e imagenes.

Formulacién y ejecucion de proyectos editoriales.

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal

® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nicleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Comunicacion social, periodismo y afines
Filosofia, teologia y afines

Geografia, historia

Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines

Sociologia, trabajo social y afines

Veintidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacion social, periodismo y afines

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines .

. , . . . relacionada.

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propdsito Principal

normativa sobre derechos de autor e industria editorial colombiana.

Gestionar los procesos de evaluacidon, produccion, distribucion y divulgacion de los libros y revistas del
Instituto, de acuerdo con la politica editorial y los procesos de registro y legales, en cumplimiento de la

Descripcion de las Funciones Esenciales

y presentando los informes respectivos al Comité Editorial.

1. Realizar la programacion, ejecucién y monitoreo de los procesos de evaluacidén, produccion,
distribucion y divulgacion de los proyectos editoriales del plan editorial del instituto (libros y revistas),

2. Coordinar la distribucidn, divulgacion y promocién de las publicaciones del instituto (sustrato impreso
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y digital) a través del canal propio (libreria) y el distribuidor seleccionado mediante la modalidad
contractual correspondiente.

Participar en la formulacién, disefio, desarrollo y seguimiento a la ejecucidon de los procesos
establecidos en la Politica Editorial del Instituto, de acuerdo con los lineamientos internos.

Proyectar la actualizacién de la Politica Editorial del Instituto con base en nuevas tendencias en
evaluacidn, produccién, divulgacion y distribucidn editorial.

Liderar y participar en los espacios de discusién y decision de las revistas asignadas, tales como los
comités editoriales.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Conocimientos sobre el proceso editorial: evaluacion y correccién de textos originales o manuscritos,
disefo, diagramacion, correccion de pruebas e impresion

2. Disposiciones legales en derechos de autor

3. Conocimiento de un segundo idioma en nivel intermedio
. Software relacionado con edicién y publicacion de textos e imagenes

4
5

. Formulacién y ejecuciéon de proyectos editoriales

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal

® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nicleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Comunicacion social, periodismo y afines
Filosofia, teologia y afines
Geografia, historia

Lenguas modernas, literatura,
afines

Sociologia, trabajo social y afines

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.
linglistica vy
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacidn social, periodismo y afines

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines .

. , . . ) relacionada.

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuatro (4) meses de experiencia profesional

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propasito Principal

Instituto.

Producir conceptos académicos de caracter antropoldgico e historico para la gestién publica y desarrollar
investigaciones en area de su competencia, de acuerdo con la politica de investigacion establecida por el

Descripcion de las Funciones Esenciales

acuerdo con la gestién misional del Instituto.

Instituto.

1. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su campo de conocimiento de

2. Presentar proyectos de investigacidn en el area de la antropologia social con criterio de pertinencia 'y
relevancia cientifica, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la politica de investigacion del
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10.

11.

12.

13.

Hacer seguimiento al cumplimiento de decisiones judiciales relacionadas con diversidad étnica y
cultural en el marco de las competencias y funciones del Instituto.

Adelantar investigacién con criterios de excelencia académica y pertinencia social en el marco de
proyectos estratégicos de cardcter interinstitucional

Publicar los resultados de las investigaciones adelantadas de conformidad con los lineamientos de la
politica de investigacién y la politica editorial del Instituto.

Evaluar proyectos de investigacion y propuestas editoriales en drea de su competencia de acuerdo con
la politica de investigacion del Instituto.

Evaluar y hacer seguimiento a los proyectos de investigacién derivados del programa de estimulos del
Instituto.

Adelantar actividades de investigacion en los centros regionales del instituto, en parques
arqueoldgicos y/o en las areas arqueoldgicas protegidas, en el marco de las competencias y funciones
del Instituto.

Divulgar, mediante cursos, talleres o seminarios o a través de la participacion en congresos nacionales
o internacionales, los resultados de las investigaciones adelantadas en el marco de las competencias y
funciones del Instituto.

Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus
formatos originales, garantizando su integridad, organizacién y conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos por el Instituto.

Elaborar, de acuerdo con su experticia, la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con
los procedimientos internos y la normativa vigente.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

PN A WNE

Antropologia de Colombia

Antropologia publica y del estado

Metodologias de investigacion en Ciencias sociales

Formulacién de proyectos de investigacion

Bases de datos y sistemas de informacion

Gestion y politicas publicas sobre diversidad étnica y cultural

Seguimiento a decisiones judiciales relacionadas con diversidad étnica y cultural
Escritura académica

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones
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Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Bésico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales.
- Geografia, historia

- Sociologia, trabajo social y afines . .. .
g ) Y Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada.
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Ndcleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Antropologia, artes liberales.
- Geografia, historia
- Sociologia, trabajo social y afines Cuatro (4) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 14

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 14

No. de cargos Dos (2)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica
Propdsito Principal
Participar en la elaboracion y desarrollo de proyectos de investigacion con aportes académicos en las lineas
de la antropologia, arqueologia e historia y desarrollar actividades para la gestion del patrimonio
arqueoldgico, de acuerdo con los objetivos institucionales y la normativa vigente.
Descripcion de las Funciones Esenciales
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1. Participar en la elaboracidn y desarrollo de investigaciones en arqueologia, con criterios de excelencia
académica, relevancia cientifica y oportunidad de ejecucidn, de acuerdo con las metas de proyectos
previstos por el Instituto.

2. Participar en la publicacién y divulgacién de las investigaciones realizadas, con base en los lineamientos
definidos.

3. Participar en seminarios y congresos nacionales o internacionales y divulgar los resultados de las
investigaciones adelantadas en el Instituto.

4. Socializar la legislacion y las técnicas para la investigacién, defensa y conservacién del patrimonio
arqueoldgico colombiano conforme con la normativa vigente.

5. Generar productos y/o servicios académicos aplicando los conocimientos, principios y técnicas en las
areas de la arqueologia de conformidad con la normativa vigente.

6. Conceptuar sobre estudios, proyectos, propuestos y resultados de investigaciones arqueoldgicas
realizadas por entidades publicas y/o privadas conforme con la normativa vigente.

7. Realizar peritazgos de bienes para definir la pertenencia al patrimonio arqueolégico de la Nacién de
acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

8. Participar en actividades de gestidn del patrimonio arqueolédgico colombiano, y atender los tramites
relacionados con el manejo del mismo, siguiendo los procedimientos establecidos por el ICANH.

9. Participar en actividades de investigacién en los centros regionales del instituto, en parques
arqueoldgicos y/o en las areas arqueoldgicas protegidas, de acuerdo con las competencias y funciones
del Instituto.

10. Evaluar proyectos de arqueologia preventiva en el marco de actividades propias o externas en areas
donde se proyecten realizar obras de infraestructura o de otra naturaleza que puedan afectar el
Patrimonio Arqueoldégico de la Nacidn.

11. Evaluar proyectos de investigacion y hacer seguimiento a los proyectos derivados del programa de
estimulos del Instituto.

12. Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus
formatos originales, garantizando su integridad, organizacién y conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos por el Instituto.

13. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

14. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

15. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

16. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia

2. Legislacion sobre patrimonio arqueoldgico

3. Metodologias de investigacion en arqueologia y patrimonio

4. Formulacidon y evaluacion de proyectos

5. Manejo de bases y sistemas de informacion

6. Conocimientos sobre manejo y gestion de colecciones arqueoldgicas

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
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® Aporte técnico-profesional
- . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo - .
. . ® Gestidn de procedimientos
e Orientaciodn a resultados . . .
. ., . . e Instrumentacion de decisiones
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion - - .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
e Trabajo en equipo :
. . tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacién al cambio . L
e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Antropologia, artes liberales

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Geografia, historia

Educacion

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Antropologia, artes liberales

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Geografia, historia

Educacidn

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Un (1) mes de experiencia profesional relacionada.
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Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13
Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

No. de cargos Veintidos (22)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica
Propésito Principal

Participar en la planeacién y ejecucion de proyectos de investigacidn con aportes académicos en las lineas

de antropologia, arqueologia e historia, y desarrollar actividades para la gestion del patrimonio

arqueoldgico de acuerdo con los procedimientos internos y la legislacion vigente.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en la planeacion y el desarrollo de investigaciones en arqueologia, con criterios de excelencia
académica, relevancia cientifica y oportunidad de ejecucion, de acuerdo con los objetivos y proyectos
del Instituto.

2. Participar en la publicacién y divulgacion de las investigaciones realizadas, con base en los lineamientos
definidos.

3. Divulgar las técnicas para la investigacion, defensa y conservacion del Patrimonio Arqueoldgico
Colombiano conforme con la normativa vigente.

4. Desarrollar productos y/o servicios académicos aplicando los conocimientos, principios y técnicas en
las areas de la arqueologia de conformidad con la normativa vigente.

5. Conceptuar sobre estudios, proyectos, propuestos y resultados de investigaciones arqueoldgicas
realizadas por entidades publicas y/o privadas conforme con la normativa vigente.

6. Realizar peritazgos de bienes para definir la pertenencia al Patrimonio Arqueolégico de la Nacién de
acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

7. Desarrollar actividades para la gestion del Patrimonio Arqueoldgico Colombiano, siguiendo los
procedimientos establecidos por el ICANH para la definicion de pertenencia, registro y tenencia, e
ingreso y retiro de patrimonio Arqueoldgico de la Nacion.

8. Atender los trdmites relacionados con el manejo del patrimonio arqueoldgico definidos de acuerdo
con los procedimientos internos.

9. Evaluar proyectos de arqueologia preventiva en el marco de actividades propias o externas en dareas
donde se proyecten realizar obras de infraestructura o de otra naturaleza que puedan afectar el
Patrimonio Arqueoldégico de la Nacidn.

10. Evaluar proyectos de investigacion y hacer seguimiento a los proyectos derivados del programa de
estimulos del Instituto.

11. Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus
formatos originales, garantizando su integridad, organizacién y conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos por el Instituto.

12. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.
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13. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,

conforme con los lineamientos definidos.

14. Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del

Instituto.

15. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia.
2. Legislacién sobre patrimonio arqueoldgico
3. Metodologias de investigacion en arqueologia y patrimonio
4. Formulaciéon y evaluacion de proyectos
5. Manejo de bases y sistemas de informacion
6. Conocimientos sobre manejo y gestion de colecciones arqueoldgicas
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
— . e Comunicacion efectiva

e Aprendizaje continuo 4 .y

. . ® Gestidn de procedimientos
e Orientacidn a resultados ., .

. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizaciéon . . .

. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

* Trabajoenequipo tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacion al cambio '

® Direccion y Desarrollo de Personal
® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ndcleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y

Humanas
- Geografia, historia . Lo .
B ] Diez (10) meses de experiencia profesional
- Educaciéon .
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

No requiere experiencia.
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- Antropologia, artes liberales

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Geografia, historia

- Educacién

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 13

No. de cargos

Veintidos (22)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propdsito Principal

Verificar y articular los lineamientos editoriales en el contenido, disefio y publicacidon de la produccién
cientifica de las revistas de conformidad con los lineamientos del Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Desarrollar la gestidn, produccién y publicacion editorial de las revistas del Instituto, de conformidad
con los procesos, lineamientos y politicas del Instituto.

Suministrar la informacion técnica de las revistas para la construccién del plan editorial del Instituto
en donde se desarrollen las diferentes colecciones definidas en la politica editorial, segun corresponda,
de conformidad con los objetivos y lineamientos del Instituto.

Mantener actualizada, una base de datos en la que se registre el estado de las cesiones de derechos
de autor vigentes para las revistas (inventario de cesiones de derechos y contratos con autores).
Cumplir con lo sefialado en las disposiciones legales vigentes en materia de derechos de autor para
publicaciones digitales de revistas, de conformidad con los lineamientos del Instituto.

Realizar el seguimiento y supervision del cumplimiento en la ejecucion de los requerimientos de cada
publicacidn de revistas y sus documentos técnicos o cientificos.

Remitir las evaluaciones anénimas a los autores para que ajusten sus manuscritos, previa autorizacién
del comité editorial.

Elaborar y alimentar de forma permanente la hoja de ruta del proyecto editorial, asi como verificar la
evaluacion técnica de las imagenes, el corrector de estilo y el disefiador de la obra o revista académica
en su version final para publicacion de conformidad con el cronograma editorial

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.
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9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.
10. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn del
Instituto.
11. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.
Conocimientos Basicos o Esenciales
1. Conocimientos sobre el proceso editorial: evaluacion y correccién de textos originales o manuscritos,

disefio, diagramacion, correccion de pruebas e impresion.

2. Disposiciones legales en derechos de autor.

3. Programasy herramientas de edicion y publicacidn de textos e imagenes.
4. Formulacidn y ejecucion de proyectos editoriales.
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
o . e Comunicacidn efectiva
e Aprendizaje continuo ., uatf?
. ., ® Gestidn de procedimientos
e Orientacidn a resultados = .
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacidn al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizaciéon . . .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
e Trabajo en equipo ;
., . tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacion al cambio . >,
e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Comunicacidn social, periodismo y afines

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura,
afines

- Sociologia, trabajo social y afines

linglistica vy

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses

relacionada.

de experiencia profesional

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

No requiere experiencia.




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO CODIGO: TDH-MA-01
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y -
COMPETENCIAS LABORALES PAGINA: 96 DE 225
Documento: Publico ||} Reservado [ ] Clasificado | ]

- Antropologia, artes liberales

- Comunicacion social, periodismo y afines

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines

- Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 13

No. de cargos

Veintidos (22)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervisién directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propdsito Principal

Verificar y articular los lineamientos editoriales en el contenido, disefio y publicacidon de la produccién
cientifica de las obras de conformidad con los lineamientos del Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Desarrollar la gestién, producciéon y publicacion editorial de libros del Instituto, de conformidad con
los procesos, lineamientos y politicas del Instituto.

Desarrollar actividades para la publicacién de los resultados de las investigaciones adelantadas para
ser publicadas por el Instituto de acuerdo con los lineamientos definidos.

Realizar el disefio y seguimiento al proceso editorial del Instituto a partir de los documentos originales
o manuscritos definitivos entregados por parte de los autores, aprobados por el Comité de
publicaciones, hasta el recibo de los libros impresos de acuerdo con el procedimiento vigente.
Mantener actualizada, una base de datos en la que se registra el estado de las cesiones de derechos
de autor vigentes de los manuscritos (inventario de cesiones de derechos y contratos con autores).
Incluir temas en la agenda para cada sesion del comité de publicaciones conforme con los
procedimientos internos.

Cumplir con lo sefialado en las disposiciones legales vigentes en materia de derechos de autor para
publicaciones impresas y edicion digital de publicaciones de libros, de conformidad con los
lineamientos del Instituto.
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7. Revisar el disefio y control del proceso editorial del Instituto a partir de los documentos originales o
manuscritos definitivos entregados por parte de los autores, aprobados por el Comité de
publicaciones, hasta el recibo de los libros impresos de acuerdo con el procedimiento vigente.

8. Constituir y mantener actualizada, una base de datos en la que se registra el estado de las cesiones de
derechos de autor vigentes (inventario de cesiones de derechos y contratos con autores).

9. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

10. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

12. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Conocimientos sobre el proceso editorial: evaluacién y correccion de textos originales o manuscritos,
diseio, diagramacion, correccidn de pruebas e impresion.

2. Disposiciones legales en derechos de autor.

3. Programas y herramientas de edicion y publicacién de textos e imagenes.

4. Formulaciéon y ejecucion de proyectos editoriales.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
- . ® Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo L L
e Orientacidn a resultados ® Gestionde pr.o,cedlmlen.tc?s
. . . . ® Instrumentacion de decisiones

® Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizaciéon . . .

. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

e Trabajo en equipo .

e Adaptacion al cambio tenga 'a5|gr'1:jldo personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ndcleo Basico

del Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacidn social, periodismo y afines

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y | Diez (10) meses de experiencia profesional
afines relacionada.

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializaciéon en areas relacionadas con las

funciones del cargo.




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO CODIGO: TDH-MA-01
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y P
COMPETENCIAS LABORALES PAGINA: 98 DE 225
Documento: Publico [ Reservado [ ] Clasificado [_]
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacidn social, periodismo y afines

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines

- Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.

Profesional Universitario, C6digo 2044, Grado 10

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044

Grado 10

No. de cargos Cinco (5)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propasito Principal

Participar en la elaboraciéon y evaluacion de conceptos técnicos y proyectos de investigacién en materia de
arqueologia y patrimonio que generen aportes académicos de conformidad con las politicas del Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participarenlaplaneaciony el desarrollo de investigaciones en arqueologiay patrimonio, con criterios
de excelencia académica, relevancia cientifica y oportunidad de ejecucién, de acuerdo con los

objetivos y proyectos del Instituto.

2. Suministrar insumos técnicos para la publicacién de los resultados de las investigaciones adelantadas

para ser publicadas por el Instituto de acuerdo con los lineamientos definidos.

3. Desarrollar actividades para divulgar las técnicas para la investigacidn, defensa y conservacion del

Patrimonio Arqueoldgico Colombiano conforme con la normativa vigente.

4. Realizar peritazgos de bienes para definir la pertenencia al Patrimonio Arqueoldgico de la Nacion de

acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

5. Atender los trdmites relacionados con el manejo del patrimonio arqueoldgico definidos de acuerdo

con los procedimientos internos.
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10.

11.

12.

13.

Desarrollar actividades relacionadas con la evaluacién de proyectos de arqueologia preventiva en el
marco de actividades propias o externas en areas donde se proyecten realizar obras de infraestructura
o de otra naturaleza que puedan afectar el Patrimonio Arqueoldgico de la Nacién.

Participar en actividades encaminadas al rescate y salvamento arqueoldgico a nivel nacional, de
acuerdo con los proyectos previstos en el plan estratégico u operativo

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Evaluar proyectos de investigacidén y hacer seguimiento a los proyectos derivados del programa de
estimulos del Instituto.

Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus
formatos originales, garantizando su integridad, organizacién y conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos por el Instituto.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

oA wWNR

Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia

Legislacidn sobre patrimonio arqueoldgico

Metodologias de investigacion en arqueologia y patrimonio

Formulacién y evaluacién de Proyectos

Manejo de bases y sistemas de informacion

Conocimientos generales sobre manejo y gestion de colecciones arqueoldgicas

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal

® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

Antropologia, artes liberales .
relacionada.

Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas
Educacidn

PAGINA: 99 DE 225
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- Filosofia, teologia y afines
- Geografia, historia
- Lenguas modernas, literatura, linglistica y

afines
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Antropologia, artes liberales
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

humanas
- Educacion
- Filosofia, teologia y afines
- Geografia, historia Tres (03) meses de experiencia profesional
- Lenguas modernas, literatura, linglistica y | relacionada.

afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 10

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044

Grado 10

No. de cargos Cinco (5)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propdsito Principal

Brindar atencidn y orientacion a los lectores en la seleccion y adquisicion de libros y publicaciones del
Instituto, asi como realizar actividades de organizacion, conservacion, inventario y venta de las obras,
garantizando el cumplimiento de los procedimientos internos y la adecuada prestaciéon del servicio al

publico.

Descripcion de las Funciones Esenciales
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10.

Orientar a los lectores en la seleccidn de libros y publicaciones del Instituto, brindar recomendaciones
de lectura y atender sus requerimientos, asegurando un servicio de calidad y apoyando la difusidn del
conocimiento y la promocion de la lectura como parte de la mision institucional.

Gestionar la venta de las diferentes obras y publicaciones del Instituto a través de los canales de pago
dispuestos, garantizando el cumplimiento de los procedimientos internos.

Participar y proponer actividades de promocidn de la lectura y divulgacion de las publicaciones del
Instituto, conforme con los lineamientos y estrategias institucionales.

Clasificar y organizar los libros y publicaciones del Instituto dispuestos para la venta, de acuerdo con
los criterios técnicos y lineamientos institucionales

Realizar inventarios periddicos de las obras y reportar las inconsistencias detectadas, conforme con los
lineamientos establecidos por el Instituto

Ejecutar acciones de preservacion, conservacion, procesamiento técnico y reparacion de las obras y
publicaciones, atendiendo los protocolos y criterios técnicos definidos

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

ukhwN e

Conocimientos basicos en antropologia, arqueologia e historia
Servicio y atencion al usuario

Procesos fisicos y técnicos de material bibliografico

Criterios para el analisis y organizacién de material bibliografico
Manejo de bases y sistemas de informacion

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal

® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y | relacionada.

humanas.

Filosofia, Teologia y Afines
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- Geografia, Historia.
- Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y
Afines
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.
- Filosofia, Teologia y Afines
- Geografia, Historia.
- Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y | Tres (3) meses de experiencia profesional

Afines relacionada.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional universitario, Cédigo 2044, Grado 10

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 2044

Grado 10

No. de cargos Cinco (5)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propdsito Principal

Adelantar actividades administrativas y de apoyo a la gestidn para la investigacion y produccidn cientifica
del ICANH, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos del Instituto

Descripcion de las Funciones Esenciales

con los lineamientos institucionales.

1. Realizar actividades para la implementacion, desarrollo y sostenibilidad del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion — MIPG, de los procesos relacionados con la dependencia asignada, de acuerdo

2. Participar en la consolidacion y el analisis de datos, estadisticas, indicadores, informes y reportes que
generen los procesos a cargo de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos internos.
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10.

11.

12.

Desarrollar las actividades de caracter contractual que requiera la produccion cientifica, con base en
las normas vigentes.

Colaborar con la edicién de los diferentes documentos que genere el drea y que hayan sido
seleccionados como susceptibles de ser divulgados de conformidad con las politicas de publicacion.
Atender al publico que solicite la consulta del material microfilmado con que cuenta el drea, asi como
las consultas de investigadores externos segln los procedimientos internos y lineamientos de la
dependencia.

Realizar labores de archivo, proyeccion, radicacion y distribucién de los documentos del grupo de
acuerdo con las politicas de gestién documental.

Desarrollar la actualizacién de la informacion del drea en la pagina web del Instituto, de acuerdo con
los lineamientos impartidos por su superior inmediato.

Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus
formatos originales, garantizando su integridad, organizacién y conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos por el Instituto.

Adelantar actividades de gestion documental, asi como la administracién y actualizacidn del sistema
de informacién documental de la dependencia, siguiendo la normativa vigente.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

N

Metodologia de la investigacion
Formulacién y evaluacién de proyectos
Politicas publicas sobre diversidad étnica y cultural.

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

TDH-MA-01
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Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacidn social, periodismo y afines
- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.
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- Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines
- Sociologia, trabajo social y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacidn social, periodismo y afines

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines Tres (3) meses de experiencia

- Sociologia, trabajo social y afines relacionada.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

profesional

Profesional Universitario, C6digo 2044, Grado 01

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado 01

No. de cargos Veinte (20)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Investigacién y Produccién Cientifica

Propdsito Principal

Instituto.

Adelantar actividades administrativas relacionadas con la gestion editorial en el contenido, disefio y
publicacion de la produccidn cientifica de las obras y revistas de conformidad con los lineamientos del

Descripcion de las Funciones Esenciales

con los procesos, lineamientos y politicas del Instituto.

de conformidad con los objetivos y lineamientos del Instituto.

1. Participar en la gestidn, produccion y publicacion editorial de las revistas del ICANH, de conformidad

2. Suministrar la informacion técnica de las revistas para la construccion del plan editorial del Instituto
en donde se desarrollen las diferentes colecciones definidas en la politica editorial, segtin corresponda,
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3. Mantener actualizada, una base de datos en la que se registra el estado de las cesiones de derechos
de autor vigentes para las revistas (inventario de cesiones de derechos y contratos con autores).

4. Cumplir con lo sefalado en las disposiciones legales vigentes en materia de derechos de autor para
publicaciones digitales de revistas, de conformidad con los lineamientos del ICANH.

5. Apoyar el seguimiento y supervision del cumplimiento en la ejecuciéon de los requerimientos de cada
publicacidon de revistas y sus documentos técnicos o cientificos.

6. Remitir las evaluaciones andnimas a los autores para que ajusten sus manuscritos, previa autorizacién
del comité editorial.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

8. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

10. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Conocimientos sobre el proceso editorial: evaluacién y correccion de textos originales o manuscritos,
disefo, diagramacion, correccidn de pruebas e impresion.

2. Disposiciones legales en derechos de autor.

3. Programas y herramientas de edicion y publicacion de textos e imagenes.

4. Conocimientos basicos sobre antropologia, arqueologia e historia

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
- . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo L, L
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr.o,cedlmlen.tc?s
. ., . . ® Instrumentacion de decisiones

e Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacidon . . .

. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

e Trabajo en equipo .

e  Adaptacion al cambio tenga 'a5|gr?:f1do personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico

del Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacidn social, periodismo y afines

- Filosofia, teologia y afines . L

. No requiere experiencia.

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y

- afines

- Sociologia, trabajo social y afines
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Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO

Subdirector Técnico, Cédigo 0150, Grado 16

Identificacion

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Subdirector Técnico
Cddigo 0150

Grado 16

No. de cargos Tres (3)

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestion del Patrimonio

Propdsito Principal

Dirigir y propender por el cumplimiento de los objetivos relacionados con la naturaleza y funciones de la
Subdireccion de Gestidn del Patrimonio, de acuerdo con las directrices, planes y estrategias adoptados y
en concordancia con las politicas internas y la normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Dirigir, formular y ejecutar las politicas para el manejo y la gestién del patrimonio arqueolégico de la
Nacion.

Asesorar a las entidades territoriales para el manejo y la gestidon del patrimonio arqueoldgico de la
Nacidn, en el dmbito de su competencia.

Asesorar a personas, organizaciones, instituciones u organismos nacionales e internacionales, con el
fin de promover la investigacion, conservacidn, divulgacion y proteccién de los bienes arqueoldgicos
de la Nacién.

Promover alianzas estratégicas con personas, organizaciones, instituciones u organismos nacionales e
internacionales, para la proteccion y divulgaciéon del patrimonio arqueolégico de la Nacion.

Orientar las politicas para el manejo y la gestidon del patrimonio arqueoldgico de las poblaciones
negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras.

Desarrollar acciones conjuntas con las entidades competentes para el retorno y repatriacién de bienes
arqueoldgicos ubicados en el exterior.

Formular los lineamientos y procedimientos para las intervenciones sobre el patrimonio arqueoldgico
de la Nacion; las declaratorias de areas arqueoldgicas protegidas; el registro y la autorizacion de
tenencia de bienes arqueoldgicos y la autorizacion de salida temporal de bienes pertenecientes al
patrimonio arqueoldgico de la Nacion.

Establecer los lineamientos para el disefio y desarrollo de los Programas de Arqueologia Preventiva,
segun la normatividad vigente.

Establecer y aplicar los lineamientos para definir la idoneidad y los requisitos de los profesionales
interesados en liderar intervenciones sobre el patrimonio arqueoldgico de la Nacién.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Establecer los lineamientos para la intervencién, gestion, investigacion y proteccion del patrimonio
cultural sumergido.

Establecer lineamientos para la proteccion, intervencion, gestidn, investigacion y proteccion de los
sitios de patrimonio mundial con componente arqueoldégico.

Liderar e implementar acciones de gestion que garanticen y promuevan el adecuado manejo,
proteccion y divulgacion cientifica de la coleccidn arqueoldgica en custodia del Instituto, en
coordinacién con las demas dependencias responsables.

Evaluar y decidir sobre las solicitudes de intervencion y tenencia del patrimonio arqueoldgico de la
Nacion.

Mantener actualizado el registro de bienes integrantes del patrimonio arqueolégico de la Nacion.
Formular y/o evaluar las medidas y los planes de manejo arqueoldgico, para la proteccion y
salvaguarda del patrimonio arqueoldgico de la Nacion.

Hacer seguimiento a las intervenciones arqueoldgicas autorizadas y a los planes de manejo
arqueoldgico aprobados.

Atender las denuncias de los hallazgos fortuitos de bienes que hagan parte del patrimonio
arqueoldgico de la Nacidn, en articulacion con las entidades territoriales competentes, de acuerdo con
la normativa vigente.

Emitir los conceptos técnicos para determinar presuntas afectaciones sobre el patrimonio
arqueoldgico de la Nacidn.

Conceptuar y establecer los lineamientos para determinar la capacidad de carga de las dreas
arqueoldgicas protegidas del pais.

Determinar, en caso de duda y/o controversia, la pertenencia de bienes al patrimonio arqueoldgico de
la Nacién.

Certificar la réplica, copia o imitacion de bienes integrantes del patrimonio arqueoldgico de la Nacién.
Participar en el disefio del programa institucional de estimulos para el fomento de proyectos de
investigacion y gestidn sobre el patrimonio arqueoldgico de la Nacién, en coordinacién con las demas
dependencias responsables.

Articular con las otras subdirecciones técnicas y la Secretaria General las actividades de proteccion,
salvaguardia y sostenibilidad de los parques arqueoldgicos, y la formulacién e implementacion de su
Modelo de Gestion Integral, de acuerdo con su competencia.

Suministrar informacién para la rendicién de cuentas, atender a los requerimientos y solicitudes de los
organismos de control internos y externos, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.
Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados
con la gestion del drea.

Liderar la gestién y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a
nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

Dirigir laimplementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y garantizar el ejercicio
del Sistema de Control Interno.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

uhwNE

Metodologias de investigacidn y produccion cientifica

Régimen juridico del patrimonio arqueoldgico de la Nacidn.
Conocimientos en patrimonio arqueoldgico

Politicas publicas nacionales e internacionales en patrimonio
Normativa general en torno al Patrimonio cultural de la Nacién.
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6. Arqueologia preventiva
7. Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
o . ® \Visidn estratégica
e Aprendizaje continuo . .
. . e Liderazgo efectivo
e Orientacidn a resultados .
. . . . e Planeacion

e Orientacidn al usuario y al ciudadano ..

. o e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion -,

. . ® Gestidn del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo . .
L. . ® Pensamiento sistémico
e Adaptacion al cambio . .
e Resolucién de conflictos

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Artes plasticas visuales y afines

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Geografia, historia

- Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Artes plasticas visuales y afines

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Geografia, historia

- Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 20
Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 20

No. de cargos Quince (15)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio
Propésito Principal

Planear y liderar programas, proyectos y acciones de investigacion, gestion y proteccién integral del

patrimonio arqueolégico de la Nacidn, en concordancia con la normatividad vigente, los lineamientos

institucionales y las disposiciones del sector.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Formulary ejecutar proyectos de investigacién, conservacion y gestién del patrimonio arqueoldgico, con
criterios de pertinencia cientifica, excelencia académica y oportunidad, en concordancia con la politica
y el plan de investigaciones institucional.

2. Formular y adelantar proyectos de investigacién, gestiéon y proteccidon integral del patrimonio
arqueoldgico de poblaciones negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras de acuerdo con las
disposiciones de Ley y los lineamientos internos del ICANH.

3. Publicar y divulgar los resultados de las investigaciones adelantadas, asi como participar en eventos
académicos nacionales o internacionales de acuerdo con la politica editorial institucional y los
lineamientos internos del ICANH.

4. Orientar y formular lineamientos técnicos en el marco de la intervencioén, conservacion, restauracion,
registro y manejo de sitios y bienes arqueolégicos, de conformidad con la normativa vigente.

5. Desarrollar actividades de formulacion, implementacion y evaluacion de estrategias, planes y proyectos
para la gestion, proteccidn, conservacion, disposicion de bienes muebles e inmuebles de interés
arqueoldgico y divulgacion del patrimonio arqueoldgico de la Nacién, de conformidad con la normativa
vigente.

6. Proponery ejecutar actividades en el marco de sus competencias en Parques Arqueoldgicos y otras Areas
Arqueoldgicas Protegidas, de conformidad con la normativa vigente.

7. Articular con la Subdireccion de Apropiacion Social las acciones relacionadas con los parques
arqueoldgicos de conformidad con los procedimientos del Instituto.

8. Disefar politicas, protocolos y guias metodolégicas para la gestion del patrimonio arqueoldgico,
considerando los estdndares nacionales e internacionales.

9. Evaluar y emitir conceptos técnicos especializados sobre gestidon del patrimonio arqueolégico, planes de
manejo y otros instrumentos de gestion para sitios arqueolégicos, de conformidad con los
procedimientos del Instituto.

10. Orientar, articular y participar en talleres, socializaciones, mesas de trabajo, capacitaciones, procesos,
servicios y demas espacios de coordinacidn institucional y comunitaria, conforme con los procedimientos
internos del Instituto.

11. Implementar las herramientas tecnoldgicas de gestidn del patrimonio arqueoldgico y otros sistemas de
gestidn de informacion, actualizando sus datos y consultando la informacion.
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Evaluar y hacer seguimiento a los proyectos de investigacion derivados del programa de estimulos,
conforme con los procedimientos del Instituto.

Gestionar la consecucién de financiacidn externa para proyectos de investigacion del instituto, conforme
con la necesidades y priorizacién del Instituto.

Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus formatos
originales, garantizando su integridad, organizacién y conformidad con los lineamientos técnicos y
normativos establecidos por el Instituto.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del drea.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos y
la normativa vigente.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

WO N EWNRE

[
o

Legislacidn nacional e internacional sobre patrimonio arqueolégico.

Normatividad del ICANH y del sector cultura.

Normativa de organismos internacionales para la proteccion de bienes culturales.
Metodologias de investigacidn y diagndstico arqueoldgico.

Formulacién y seguimiento de planes de manejo arqueoldgico.

Gestidn de proyectos en arqueologia comunitaria y enfoque diferencial en patrimonio.
Gestidn de proyectos con cooperacién internacional

Gestiodn de parques arqueolégicos.

Conocimiento del idioma inglés en nivel intermedio

. Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia.

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacion al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

e Direccidon y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

Treintay uno (31) meses de experiencia profesional

, . relacionada.
Antropologia, artes liberales

Arquitectura y afines
Artes Plasticas Visuales y afines
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- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Geografia, Historia

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Arquitecturay afines

- Artes Plasticas Visuales y afines

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Geografia, Historia

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia relacionada

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 20

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028

Grado 20

No. de cargos Quince (15)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio

Propasito Principal

institucionales.

Planear estrategias, programas y proyectos para la proteccion, investigacion e intervencién del patrimonio
cultural sumergido de la Nacion, en concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos

Descripcion de las Funciones Esenciales
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1. Formular y ejecutar proyectos e investigaciones en patrimonio cultural sumergido con criterios de
pertinencia cientifica, excelencia académica y oportunidad, en concordancia con la politica y el plan de
investigaciones institucional.

2. Publicar los resultados de las investigaciones adelantadas, asi como participar en congresos nacionales
e internacionales divulgando los resultados de las investigaciones, de acuerdo con la politica de
investigacién y la politica editorial del Instituto.

3. Gestionar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programasy
proyectos orientados al patrimonio cultural sumergido, en concordancia con los lineamientos
institucionales y normativos vigentes.

4. Adelantar el registro, actualizacidn y control de la informacién correspondiente al Patrimonio Cultural
Sumergido en el Registro Nacional, de conformidad con los procedimientos del ICANH.

5. Formulary ejecutar estrategias de formacidn, sensibilizacidn y socializacién sobre el patrimonio cultural
sumergido, dirigidas a entidades, comunidades y actores interesados, de conformidad con la normativa
vigente.

6. Elaborar conceptos e informes técnicos relacionados con el patrimonio cultural sumergido, de acuerdo
con los procedimientos y criterios establecidos por el Instituto.

7. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos y medios tecnoldgicos de su
competencia, garantizando la seguridad y confidencialidad de los datos y en cumplimiento de las
politicas institucionales.

8. Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus formatos
originales, garantizando su integridad, organizacion y conformidad con los lineamientos técnicos y
normativos establecidos por el Instituto.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos y
la normativa vigente.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Legislacién nacional sobre patrimonio cultural sumergido

2. Normatividad internacional sobre la proteccién del patrimonio cultural sumergido

3. Procedimientos legales para el registro, tenencia y custodia de patrimonio cultural sumergidos

4. Conocimientos sobre arqueologia subacuatica y métodos de prospeccion e intervencidon

5. Técnicas basicas de registro, documentacion y conservacion de bienes sumergidos

6. Protocolos de manejo en contextos acuaticos: rios, lagunas, ciénagas, costas y ambientes marinos

7. Herramientas tecnoldgicas de sistemas de informacién geografica y georreferenciacion

8. Buceo arqueoldgico

9. Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia

10. Conocimiento del idioma inglés en nivel intermedio

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Orientacidn a resultados e Aporte profesional

e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano ® Gestion de procedimientos
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e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacidn al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Artes Pl3sticas Visuales y afines
- Historia, Geografia

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y uno
profesional relacionada.

(31) meses de experiencia

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Artes Plasticas Visuales y afines
- Historia, Geografia

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 20

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 20

No. de cargos Quince (15)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio
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Propésito Principal

Planear y liderar programas, proyectos y acciones de investigacion e intervenciéon del patrimonio

arqueoldgico de la Nacion, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente y los lineamientos

institucionales.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Formular y ejecutar proyectos e investigaciones en arqueologia con criterios de pertinencia cientifica,
excelencia académica y oportunidad, en concordancia con la politica y el plan de investigaciones
institucional.

2. Presentary divulgar los resultados de las investigaciones adelantadas, de acuerdo con la politica editorial
del Instituto.

3. Proponery ejecutar actividades en el marco de sus competencias en Parques Arqueoldgicos y otras Areas
Arqueoldgicas Protegidas, de conformidad con la normativa vigente.

4. Orientar y formular lineamientos técnicos para la adecuada intervencidn, conservacion, restauracion,
registro y manejo de sitios y bienes arqueoldégicos, de conformidad con la normativa vigente.

5. Orientar, revisar y atender los tramites y solicitudes relacionadas con intervenciones del patrimonio
arqueoldgico —incluyendo Programas de Arqueologia Preventiva, Autorizaciones de Intervencion,
Hallazgos Fortuitos, Laboratorio de Arqueologia, colecciones y Registro Nacional de Arquedlogos— de
conformidad con los requisitos técnicos y normativa vigente

6. Realizar seguimiento técnico, elaborar conceptos y atender tramites, solicitudes y consultas relacionadas
con intervenciones, colecciones y casos de patrimonio arqueoldgico, incluyendo el apoyo a la secretaria
técnica del CAPA, la elaboraciéon de informes y actas, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Orientar, articular y participar en talleres, socializaciones, mesas de trabajo, capacitaciones, procesos,
servicios y demas espacios de coordinacidn institucional y comunitaria, conforme con los procedimientos
internos del Instituto.

8. Implementar las herramientas tecnoldgicas de gestion del patrimonio arqueoldgico y otros sistemas de
gestidon de informacion, actualizando sus datos y consultando la informacion

9. Evaluar y hacer seguimiento a los proyectos de investigacion derivados del programa de estimulos,
conforme con los procedimientos del Instituto.

10. Gestionar la consecucidn de financiacion externa para proyectos de investigacién del instituto, conforme
con la necesidades y priorizacion del Instituto.

11. Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus formatos
originales, garantizando su integridad, organizacion y conformidad con los lineamientos técnicos y
normativos establecidos por el Instituto.

12. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area.

13. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos y
la normativa vigente.

14. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

15. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempenfio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Teoria, metodologias y técnicas de investigacion arqueoldgica

2. Arqueologia preventiva

3. Normatividad sobre patrimonio arqueoldgico y licenciamiento ambiental

4. Gestion de proyectos en arqueologia
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Trabajo con comunidades
Manejo y desarrollo de sistemas de informacion geografica y modelos de datos arqueolégicos
Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia.
Conocimiento del idioma inglés en nivel intermedio
Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

O N,

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:
® Direccion y Desarrollo de Personal
® Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Artes Plasticas Visuales y afines

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

- Geografia, Historia

Treintay uno (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Artes Plasticas Visuales y afines

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

- Geografia, Historia

Diecinueve (19) meses de experiencia relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro

profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 17

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 17

No. de cargos Trece (13)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio
Propésito Principal

Planeary liderar planes, programas, proyectos de investigacion, conservacion, la gestidn y proteccion integral

del patrimonio arqueoldgico de la Nacidn, en concordancia con la normatividad vigente, los lineamientos

institucionales y las disposiciones del sector cultural.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Formulary ejecutar proyectos de investigacién, conservacion y gestién del patrimonio arqueoldgico, con
criterios de pertinencia cientifica, excelencia académica y oportunidad, en concordancia con la politica
y el plan de investigaciones institucional.

2. Publicar y divulgar los resultados de las investigaciones adelantadas, asi como participar en eventos
académicos nacionales o internacionales de acuerdo con la politica editorial y los lineamientos internos
del ICANH.

3. Orientar y formular lineamientos técnicos para la adecuada intervencién, conservacién, restauracion,
registro y manejo de sitios y bienes arqueolégicos, de conformidad con la normativa vigente.

4. Participar de la elaboracion de directrices técnicas para el tratamiento, conservacién y disposicion de
bienes muebles e inmuebles de interés arqueoldgico.

5. Proponery ejecutar actividades en el marco de sus competencias en Parques Arqueoldgicos y otras Areas
Arqueoldgicas Protegidas, de conformidad con la normativa vigente.

6. Articular con la Subdireccién de Apropiacion Social y la Secretaria General las acciones relacionadas con
los parques arqueoldgicos de conformidad con los procedimientos del Instituto.

7. Disefar politicas, protocolos y guias metodolégicas para la gestion del patrimonio arqueoldgico,
considerando los estdndares nacionales e internacionales.

8. Evaluar y emitir conceptos técnicos especializados sobre gestidon del patrimonio arqueolégico, planes de
manejo y otros instrumentos de gestion para sitios arqueolégicos, de conformidad con los
procedimientos del Instituto.

9. Orientar, articular y participar en talleres, socializaciones, mesas de trabajo, capacitaciones, procesos,
servicios y demas espacios de coordinacidn institucional y comunitaria, conforme con los procedimientos
internos del Instituto.

10. Asesorar a entidades publicas, privadas y comunidades en procesos de conservacion, restauracion y
salvaguardia del patrimonio arqueoldgico, conforme con la normativa vigente.

11. Gestionar la consecucién de financiacion externa para proyectos de investigacion del instituto, conforme
con la necesidades y priorizacion del Instituto.

12. Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
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13.
14.

15.

16.

informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus formatos
originales, garantizando su integridad, organizaciéon y conformidad con los lineamientos técnicos y
normativos establecidos por el Instituto.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del drea.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos y
la normativa vigente.

Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

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

Conocimientos Basicos o Esenciales

PN AWM R

Legislacidn nacional e internacional sobre patrimonio arqueoldgico.

Normatividad del ICANH y del Ministerio de Cultura.

Instrumentos de gestidn y proteccion PEMP, PES, entre otros instrumentos de proteccién
Normativa de organismos internacionales para la proteccidn de bienes culturales.
Metodologias de conservacion y restauracién de patrimonio cultural

Gestidn de proyectos con cooperacién internacional

Gestidn de parques arqueoldégicos.

Infraestructura y levantamientos arquitectonicos en sitios patrimoniales

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal

® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en 4dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

- Antropologia, artes liberales

- Artes plasticas, visuales y afines

- Arquitecturay afines

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y | Veintidds (22) meses de experiencia profesional
humanas relacionada.

- Geografia, Historia

PAGINA: 117 DE 225
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Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Artes plasticas, visuales y afines

- Arquitecturay afines

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

- Geografia, Historia

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10)
relacionada.

meses de experiencia

profesional

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 17

Identificacion

Nivel

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Especializado

Cddigo

2028

Grado

17

No. de cargos

Trece (13)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio

Propasito Principal

Gestionar las relaciones internacionales, programas, proyectos y acuerdos de cooperacion en los campos
misionales del instituto, de acuerdo con la planeacion estratégica del Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

de acuerdo con los lineamientos del Instituto.

lineamientos del Instituto.

1. Formulary coordinar proyectos de cooperacidn internacional en los campos misionales del Instituto, en
coherencia con las politicas culturales y patrimoniales nacionales.
2. Gestionar y realizar el seguimiento a convenios, tratados y acuerdos de cooperacion internacional en
Antropologia, Arqueologia, Historia y Patrimonio, en articulacién con las otras subdirecciones técnicas,

3. Identificar fuentes de financiacidn y cooperacion técnica con organismos multilaterales, gobiernos, ONG
y sector privado, conforme con la necesidades y priorizacién del Instituto.
4. Articular con entidades del Estado y organismos multilaterales la implementacién de los programas,
proyectos y acuerdos, en el marco de la participacion y el enfoque intercultural, de acuerdo con los
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5. Gestionar actividades en el marco de sus competencias en Parques Arqueoldgicos y otras Areas
Arqueoldgicas Protegidas, de conformidad con la normativa vigente.

6. Elaborar informes técnicos y de politica publica y llevar a cabo el seguimiento de compromisos
internacionales y la rendicién de cuentas institucional, de conformidad con la normativa vigente.

7. Promover la proyeccion y visibilidad internacional en los campos misionales el Instituto en Colombia y
en escenarios de cooperacién y diplomacia cultural, de conformidad con la normativa vigente.

8. Adelantar las gestiones pertinentes para el adecuado desarrollo del convenio “Flora Mutis” y demas
convenios a cargo del instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los

organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos y
la normativa vigente.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, de

acuerdo con los lineamientos institucionales.

12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de

desempefio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

A

Legislacidon nacional y politicas publicas del sector cultura

Normativa internacional sobre patrimonio cultural: UNESCO, ICCROM, ICOM, ICOMOS
Relaciones internacionales y diplomacia

Formulacién y Gestidon de proyectos

Gestidn de sitios de patrimonio mundial

Conocimiento del idioma inglés en nivel intermedio

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

® Aporte profesional
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo ® Gestidn de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano ® Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:
Adaptacién al cambio ® Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, Artes Liberales

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas Veintidds (22) meses de experiencia profesional

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales relacionada.

- Derecho vy Afines

- Filosofia, Teologia y Afines

- Geografia, Historia

- Lenguas Modernas, Literatura, Linglisticay
Afines
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especializacion en dreas relacionadas con la
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de

S

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, Artes Liberales

Humanas
- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Derechoy Afines
- Filosofia, Teologia y Afines
- Geografia, Historia
- Lenguas Modernas, Literatura, Lingliisticay
Afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y

Diez (10) meses de experiencia
relacionada.

profesional

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 17

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 17

No. de cargos Trece (13)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio

Propasito Principal

institucionales definidas por el ICANH.

Orientar, revisar y evaluar las acciones técnicas y administrativas relacionadas con las intervenciones sobre
el patrimonio arqueoldgico de la Nacidn, los Programas de Arqueologia Preventiva (PAP) y el manejo integral
del patrimonio arqueoldgico, conforme a la normativa vigente, los lineamientos técnicos y las politicas

Descripcion de |

as Funciones Esenciales
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1. Orientar y tramitar las solicitudes y procesos relacionados con Programas de Arqueologia Preventiva,
Autorizaciones de Intervencidn Arqueoldgica, hallazgos fortuitos, colecciones arqueoldgicas y el Registro
Nacional de Arquedlogos (RNA), de conformidad con los requisitos técnicos y normativa vigente.

2. Revisar y emitir conceptos técnicos sobre proyectos, estudios y resultados de investigaciones
arqueoldgicas, asi como sobre la pertenencia de bienes al patrimonio arqueolédgico colombiano, de
acuerdo con los procedimientos y criterios establecidos por el Instituto.

3. Realizar visitas e informes de inspeccion y seguimiento a colecciones y proyectos arqueoldgicos, de
acuerdo con los lineamientos de seguridad, conservacion, acceso y condiciones de registro.

4. Gestionar actividades en el marco de sus competencias en Parques Arqueoldgicos y otras Areas
Arqueoldgicas Protegidas, de conformidad con los lineamientos Institucionales.

5. Implementar las herramientas tecnoldgicas de gestion del patrimonio arqueoldgico y otros sistemas de
gestion de informacion, actualizando sus datos y consultando la informacién, de conformidad con los
procedimientos del Instituto.

6. Desarrollar actividades logisticas del Comité de Afectacidn al Patrimonio Arqueoldgico (CAPA), organizar
sesiones, elaboracion de actas, expedientes y memorandos, y realizar el seguimiento de los
compromisos de conformidad con lo estipulado en el comité.

7. Orientar, estructurar y desarrollar talleres, socializaciones y ejercicios de divulgacién sobre la legislacidn,
la gestion y la conservacidon del patrimonio arqueoldgico, dirigidos a funcionarios, investigadores y
comunidades, de conformidad con los lineamientos del Instituto.

8. Atender las denuncias de los hallazgos fortuitos de bienes que hagan parte del patrimonio arqueoldgico
de la Nacién, en articulacion con las entidades territoriales competentes, de acuerdo con la normativa
vigente.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos y
la normativa vigente.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempeifio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Normativa sobre patrimonio cultural y arqueoldgico.

2. Normativa del ICANH relacionada con la gestidn del patrimonio arqueoldgico y los programas de
arqueologia preventiva.

3. Manejo y desarrollo de modelos de datos de arqueologia y sistemas de informacion geografica.

4. Teoria, metodologias y técnicas de investigacion arqueoldgica.

5. Politica publica relacionada con la gestion del patrimonio arqueolégico.

6. Conocimiento sobre programas de arqueologia preventiva y licenciamiento ambiental.

7. Conocimientos sobre antropologia, arqueologia e historia.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Orientacidn a resultados .
o . e Aporte profesional
e Aprendizaje continuo N .
. . . . e Comunicacién efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano . L
e Compromiso con la organizaciéon * Gestionde pr.o,cedlmlen.t(')s

. . e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
® Adaptacion al cambio
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Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personal
® Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy

humanas s > - .
Veintidds (22) meses de experiencia profesional
, . e relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:
- Antropologia, artes liberales
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 17

Identificacion
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado 17
No. de cargos Trece (13)
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio
Propdsito Principal
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Orientar, revisar y evaluar los tramites relacionados con el laboratorio y la gestiéon de las colecciones

arqueoldgicas del ICANH, asi como el manejo integral del patrimonio arqueolégico, conforme a la normativa

vigente, los lineamientos técnicos y las politicas institucionales definidas por el ICANH.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Revisar y emitir conceptos técnicos sobre proyectos, estudios y resultados de investigaciones
arqueoldgicas, asi como sobre la pertenencia de bienes al patrimonio arqueolédgico colombiano, de
acuerdo con los procedimientos y criterios establecidos por el Instituto.

2. Realizar visitas e informes de inspeccién y seguimiento a colecciones y proyectos arqueoldgicos, de
acuerdo con los lineamientos de seguridad, conservacion, acceso y condiciones de registro.

3. Elaborar conceptos técnicos relacionados con la definicién de pertenencia al patrimonio arqueoldgico
colombiano de los bienes por los que se consulte interna o externamente.

4. Gestionar las colecciones arqueoldgicas del ICANH y mantener actualizados los inventarios, asi como
adelantar las estrategias necesarias para la conservacién de las mismas.

5. Articular con las demas areas del ICANH en los asuntos que requieran y se relacionen con las actividades
enmarcadas en su funcion.

6. Gestionar actividades en el marco de sus competencias en Parques Arqueoldgicos y otras Areas
Arqueoldgicas Protegidas, de conformidad con los lineamientos Institucionales.

7. Implementar las herramientas tecnoldgicas de gestion del patrimonio arqueoldgico y otros sistemas de
gestion de informacion, actualizando sus datos y consultando la informacién, de conformidad con los
procedimientos del Instituto.

8. Orientar, estructurar y desarrollar talleres, socializaciones y ejercicios de divulgacién sobre la legislacidn,
la gestion y la conservacidon del patrimonio arqueoldgico, dirigidos a funcionarios, investigadores y
comunidades, de conformidad con los lineamientos del Instituto.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos y
la normativa vigente.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Normativa sobre patrimonio cultural y arqueoldgico.

2. Manejo y desarrollo de modelos de datos de arqueologia y sistemas de informacion geografica.

3. Teoria, metodologias y técnicas de investigacion arqueoldgica.

4. Conocimiento sobre programas de arqueologia preventiva y licenciamiento ambiental.

5. Conocimientos sobre manejo y gestion de colecciones arqueoldgicas.

6. Conocimientos sobre antropologia, arqueologia e historia.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
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e  Orientacion a resultados e  Aporte profesional
e  Aprendizaje continuo e  Comunicacion efectiva
e  Orientacién al usuario y al ciudadano ®  Gestidn de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion ° Instrumentacién de decisiones
e  Trabajo en equipo
e  Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes competencias cuando

tenga asignado personal a cargo:
®  Direccidony Desarrollo de Personal
e  Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidén o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veintidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

humanas Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 15

No. de cargos

Cincuentay Tres (53)
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Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio
Propésito Principal

Formular y hacer seguimiento a los programas, planes y proyectos de investigacién, intervencion, manejo y

atencion del patrimonio arqueoldgico de la nacidon, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos

institucionales.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Formular, desarrollar y hacer seguimiento a proyectos de gestidn, investigacién y divulgacién del
patrimonio arqueoldgico, incluyendo planes de manejo, Areas Arqueoldgicas Protegidas y Sitios de
Patrimonio Mundial a cargo del Instituto, de conformidad con los lineamientos del ICANH.

2. Desarrollar actividades en el marco de sus competencias en Parques Arqueoldgicos y otras Areas
Arqueoldgicas Protegidas, de conformidad con los lineamientos del Instituto y normativa vigente.

3. Atender y tramitar solicitudes y autorizaciones relacionadas con la gestion, proteccion, intervencion,
afectacidn y divulgacion de bienes y sitios arqueoldgicos, conforme a la normativa vigente.

4. Realizar visitas técnicas, diagndsticos y acompafiamientos a proyectos o acciones en el territorio,
relacionadas con la proteccidn, conservacién y manejo del patrimonio arqueoldgico, conforme con la
normativa vigente.

5. Analizar y emitir conceptos sobre afectaciones a bienes de interés cultural de caracter arqueoldgico, de
acuerdo con la legislacion nacional y los procedimientos institucionales.

6. Documentar, actualizar y validar los inventarios, registros y sistemas de informacién sobre el patrimonio
arqueoldgico nacional, de conformidad con los lineamientos del Instituto.

7. Asesorar a entidades publicas, privadas y comunidades en procesos de conservacion, restauracion y
salvaguardia de sitios arqueoldgicos, en el marco de la normativa y lineamientos técnicos establecidos.

8. Formulary ejecutar estrategias de divulgacién, socializacién y participacion comunitaria en la gestién del
patrimonio arqueoldgico, en coordinacion con la Subdireccién de Apropiacion Social y Atencidn al
Ciudadano.

9. Formalizar la entrega de copia de los productos derivados de las investigaciones a su cargo, incluyendo
informes, materiales graficos, fotograficos, cartograficos, audiovisuales y bases de datos en sus formatos
originales, garantizando su integridad, organizacion y conformidad con los lineamientos técnicos y
normativos establecidos por el Instituto.

10. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area.

11. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos y
la normativa vigente.

12. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

13. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Conocimientos sobre antropologia, arqueologia e historia

2. Normativa nacional e internacional sobre patrimonio cultural

3. Arqueologia preventiva

4. Manejo y desarrollo de modelos de datos de arqueologia y sistemas de informacién geografica

5. Metodologias de investigacidn y gestion cultural con comunidades
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6. Gestidn de colecciones arqueoldgicas
7. Ordenamiento territorial

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados
Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Aporte profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal

® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Artes Plasticas Visuales y afines

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

- Educacion

- Geografia, historia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Artes Plasticas Visuales y afines

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

- Educaciéon

- Geografia, historia

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

Cuatro (4) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro

profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuentay Tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio
Propésito Principal

Desarrollar actividades de los planes, programas y proyectos para la conservacion, gestion y proteccidn

integral del patrimonio arqueoldgico de la Nacién, en concordancia con la normatividad vigente, los

lineamientos institucionales y las disposiciones del sector cultural.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Adelantar programas de conservacién de las colecciones arqueoldgicas a cargo del ICANH, siguiendo los
lineamientos del Instituto.

2. Realizar el mantenimiento y conservacion de las colecciones arqueoldgicas que se encuentran en
tenencia del Instituto, siguiendo con los procedimientos internos.

3. Suministrar insumos técnicos de conservacién para los proyectos arqueoldgicos que adelanta el
Instituto, de acuerdo con los procedimientos internos.

4. Adelantar el programa de adquisiciéon y mantenimiento de los equipos de medicién y actualizar la
informacion de conservacidn, acorde con los lineamientos definidos.

5. Socializar los procedimientos de conservacién adelantados por el Instituto y divulgar los resultados de la
gestidn de conservacion, conforme con los lineamientos del Instituto.

6. Implementar las herramientas tecnoldgicas de gestién del patrimonio arqueolégico, de acuerdo con los
lineamientos del Instituto.

7. Articular con las demas areas del ICANH en los asuntos que requieran y se relacionen con las actividades
enmarcadas en su funcion.

8. Elaborar conceptos técnicos para determinar la pertenencia de bienes muebles e inmuebles al
patrimonio arqueolégico colombiano, con base en la normativa vigente y en criterios técnicos
especializados.

9. Realizar visitas técnicas a colecciones arqueoldgicas en tenencia de particulares o entidades publicas y
privadas, en el marco de la conservacién, documentacién y condiciones de resguardo, conforme con la
normativa vigente.

10. Disefar y ejecutar talleres, capacitaciones y socializaciones dirigidas a funcionarios, investigadores y
comunidades, sobre la gestion, proteccion y normativa del patrimonio arqueolégico, de conformidad
con los lineamientos del Instituto.

11. Gestionar los tramites relacionados con solicitudes de intervenciones sobre el patrimonio arqueolégico
con fines de conservacién e investigacion, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos
institucionales.

12. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
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13.

14.

15.

conforme con los lineamientos definidos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos y
la normativa vigente.

Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

ok wnN e

Normativa sobre patrimonio cultural y arqueoldgico.

Conocimientos esenciales en patrimonio arqueoldgico

Metodologias de investigacion

Formulacién y evaluacién de proyectos

Manejo de bases de datos y sistemas de informacidn para la conservacién
Métodos y técnicas de conservacion y preservacion de piezas y sitios arqueoldgicos

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aporte profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Orientacion a resultados
Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal

® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Titulo de postgrado en la modalidad de

- Antropologia, artes liberales
- Artes Plasticas Visuales y afines

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

especializacién en dreas relacionadas con las relacionada.
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
Alternativa
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Cuatro (4) meses de experiencia profesional
relacionada.

PAGINA: 128 DE 225
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- Antropologia, artes liberales
- Artes Plasticas Visuales y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos

Cincuenta y Tres (53)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestion del Patrimonio

Propdsito Principal

institucionales del ICANH.

Gestionar y evaluar los tramites asociados a las autorizaciones de intervencidn arqueoldgica, los Programas
de Arqueologia Preventiva, hallazgos fortuitos, colecciones arqueoldgicas y la gestion integral del patrimonio
arqueoldgico, de conformidad con la normativa vigente, los lineamientos técnicos y las politicas

Descripcion de las Funciones Esenciales

Gestionar los tramites relacionados con intervenciones sobre el patrimonio arqueolégico nacional, en el
marco de las Autorizaciones de Intervencion Arqueoldgica, los Programas de Arqueologia Preventiva,
hallazgos fortuitos, actividades de laboratorio y colecciones arqueoldgicas, conforme a la normativa
vigente y a los lineamientos institucionales.

Responder a solicitudes y requerimientos asociados al manejo del patrimonio arqueolégico mueble e
inmueble, de acuerdo con los requisitos legales y técnicos definidos por la legislacion y las politicas
institucionales del ICANH.

Requerir a los ciudadanos o entidades interesadas la informacién adicional necesaria para la evaluacion
de tramites relacionados con Autorizaciones de Intervencién Arqueoldgica, los Programas de
Arqueologia Preventiva, hallazgos fortuitos, afectaciones y colecciones arqueoldgicas, en concordancia
con los procedimientos establecidos.

Desarrollar actividades en el marco de la conservacion, manejo y gestion del patrimonio arqueoldgico
bajo custodia del ICANH, en cumplimiento de las disposiciones legales, técnicas e institucionales
aplicables.

Implementar las herramientas tecnoldgicas de gestion del patrimonio arqueoldgico, incluyendo el
modelo de datos y sistemas de informacidn geografica, de acuerdo con los lineamientos del Instituto.
Elaborar conceptos técnicos para determinar la pertenencia de bienes muebles e inmuebles al
patrimonio arqueolégico colombiano, con base en la normativa vigente y en criterios técnicos
especializados.
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7. Realizar visitas técnicas a colecciones arqueoldgicas en tenencia de particulares o entidades publicas y
privadas, en el marco de la conservacién, documentacion y condiciones de resguardo, conforme con la
normativa vigente.

8. Disefiar y ejecutar talleres, capacitaciones y socializaciones dirigidas a funcionarios, investigadores y
comunidades, sobre la gestion, proteccion y normativa del patrimonio arqueolégico, de conformidad
con los lineamientos del Instituto.

9. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos y
la normativa vigente.

10. Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

11. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

=

Normativa sobre patrimonio cultural y arqueoldgico.

Normativa del ICANH relacionada con la gestion del patrimonio arqueoldégico y los programas de
arqueologia preventiva.

Manejo y desarrollo de modelos de datos de arqueologia y sistemas de informacidn geografica.
Teoria, metodologias y técnicas de investigacion arqueoldgica.

Politica publica relacionada con la gestién del patrimonio arqueoldgico.

Conocimiento sobre programas de arqueologia preventiva y licenciamiento ambiental.
Conocimientos sobre antropologia, arqueologia e historia.

N

Noubkw

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados
Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Aporte profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Artes Plasticas Visuales y afines
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

humanas L Lo .
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

' . lacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de | T Cono

especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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Alternativa
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Antropologia, artes liberales
- Artes Plasticas Visuales y afines
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas Cuatro (4) meses de experiencia profesional
relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 14

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 14

No. de cargos Dos (2)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervisién directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio

Propasito Principal

Desarrollar actividades de los planes, programas y proyectos para la conservacion, gestién y proteccion
integral del patrimonio arqueoldgico de la Nacidn, en concordancia con la normatividad vigente, los
lineamientos institucionales y las disposiciones del sector cultura.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Presentar y adelantar proyectos de investigacion relacionados con el area de conservacion del
Patrimonio Arqueolégico de conformidad con los lineamientos del Instituto.

Adelantar programas de conservacion de las colecciones y sitios arqueolégicos a cargo del ICANH,
siguiendo los lineamientos del Instituto.

Realizar el mantenimiento y conservacion de las colecciones arqueoldgicas y etnograficas que se
encuentran en tenencia del Instituto, siguiendo con los procedimientos internos.

Adelantar los estudios y programas de conservacion en parques arqueoldégicos y areas arqueoldgicas
protegidas de conformidad con los lineamientos del Instituto.

Actualizar el sistema de informacion sobre control climatico de las diferentes colecciones a cargo de
ICANH, acorde con los procedimientos definidos.

Suministrar insumos técnicos de conservacion para los proyectos arqueoldgicos que adelanta el
Instituto, de acuerdo con los procedimientos internos.
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informacion de conservacion, acorde con los lineamientos definidos.
la gestion de conservacidn, conforme con los lineamientos del Instituto.

conforme con los lineamientos definidos.

y la normativa vigente.
acuerdo con los lineamientos institucionales.

de desempeiio y la naturaleza del empleo.

7. Adelantar el programa de adquisicion y mantenimiento de los equipos de medicion y actualizar la
8. Socializar los procedimientos de conservacién adelantados por el Instituto y divulgar los resultados de
9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos

11. Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, de

12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area

Conocimientos Basicos o Esenciales

e Toma de decisiones

1. Régimen Juridico y normativo sobre el patrimonio arqueoldgico de la Nacion
2. Conocimientos esenciales en patrimonio arqueoldgico y conservacion
3. Metodologias de investigacion
4. Formulaciéon y evaluacion de proyectos
5. Manejo de bases de datos y sistemas de informacidn para la conservacién
6. Meétodos de conservacion y preservacion de piezas y sitios arqueoldgicos
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
- . ® Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo L .
. . ® Gestidn de procedimientos
® Orientacidn a resultados . .
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizaciéon . . .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
* Trabajoen equipo tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacion al cambio '

® Direccion y Desarrollo de Personal

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales
- Artes Plasticas Visuales y afines
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

humanas Trece (13) meses de experiencia profesional
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Alternativa
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Antropologia, artes liberales
- Artes Plasticas Visuales y afines
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas Un (1) mes de experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13
Identificacion
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 13
No. de cargos Veintidds (22)
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio

Propdsito Principal

Ejecutar y realizar el seguimiento de los planes, programas, proyectos y demds actividades técnicas y
administrativas relacionadas con la Subdireccion, de acuerdo con los lineamientos del Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Realizar el seguimiento la planeacidn, ejecucion de las actividades técnicas y administrativas de la
Subdireccion, de conformidad con los procedimientos Institucionales.

Realizar el seguimiento actividades de la subdireccién en Parques Arqueoldgicos y otras Areas
Arqueoldgicas Protegidas, de conformidad con los procedimientos Institucionales.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversién de la gestion del patrimonio,
teniendo en cuenta los objetivos institucionales.

Suministrar insumos técnicos en la preparacion de materiales, presentaciones y productos de
divulgacion asociados a la gestidon del patrimonio cultural y arqueoldgico, de acuerdo con los
lineamientos del Instituto.

Realizar actividades de caracter contractual que requiera la gestién del patrimonio, con base en las
normas vigentes.

Consolidar y ajustar el Plan Operativo Anual de Inversiones a partir de los proyectos viabilizados de
conformidad con las directivas y el anteproyecto de presupuesto.

Consolidar y adelantar el andlisis de datos, estadisticas, indicadores, informes y reportes que generen
los procesos a cargo de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos internos.
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8. Realizar el seguimiento a las actividades descritas en plan operativo de la dependencia y solicitar los

insumos correspondientes de conformidad con los lin

eamientos del ICANH.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos y
la normativa vigente.

11. Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Legislacidn sobre patrimonio arqueoldgico

2. Metodologias de investigacion

3. Formulacién y evaluacién de proyectos

4. Ofimatica

5. Manejo de bases y sistemas de informacion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
®  Aporte técnico-profesional
. . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo .. L
. . ®  Gestidn de procedimientos

e Orientacidn a resultados . .

. . . . ® Instrumentacion de decisiones

e Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizaciéon . L .

. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

e Trabajo en equipo .

., . tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacion al cambio . .
® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Aca

démica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

Antropologia, artes liberales

Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

Geografia, historia

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del

No requiere experiencia.

Conocimiento (NBC) en:
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- Antropologia, artes liberales

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

- Geografia, historia

Titulo de postgrado en lamodalidad de maestria en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 01

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044

Grado 01

No. de cargos Veinte (20)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio

Propdsito Principal

Adelantar la gestion y seguimiento a los planes, programas y proyectos asociados con la dependencia
asignada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Realizar actividades para la implementacidon, desarrollo y sostenibilidad del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidon — MIPG, de los procesos relacionados con la dependencia asignada, de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

Consultar y mantener actualizada la informacién de |la dependencia en los sistemas, asi como hacer
el analisis de datos, estadisticas, indicadores, informes y reportes que generen los procesos a cargo
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos internos.

Realizar seguimiento y generar informacidn sobre los proyectos y planes a cargo de la dependencia,
de conformidad con los objetivos y metas institucionales.

Colaborar con la edicion de los diferentes documentos que genere el area y que hayan sido
seleccionados como susceptibles de ser divulgados de conformidad con las politicas de publicacién.
Desarrollar la actualizacidon de la informacidn del area en la pagina web del Instituto, de acuerdo con
los lineamientos impartidos por su superior inmediato.

Ejecutar actividades para la gestidon administrativa, contractual y financiera que requiera la
operacion de la dependencia, aplicando los procedimientos de la Secretaria.

Atender los tramites y requerimientos relacionados con procesos administrativos del Instituto, de
conformidad con los procedimientos del ICANH.

Realizar actividades de las salidas de campo, comisiones y legalizaciones derivadas de las
necesidades del de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de gestion administrativa.
Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area.
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10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos

y la normativa vigente.
11.
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Contratacién publica
2. Gestidn administrativa y financiera
3. Presupuesto publico
4. Manejo de bases y sistemas de informacién.
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
o . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo . . Q
. L ® Gestidn de procedimientos
e Orientacidn a resultados N .
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizaciéon .. o .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
* Trabajoen equipo tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacién al cambio & g P g0:

® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn

- Antropologia, artes liberales

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.

Profesional Universitario, C6digo 2044, Grado 01

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044

Grado 01

No. de cargos 20 (veinte)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo
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Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestion del Patrimonio

Propésito Principal

Adelantar la gestion de tramites administrativos y solicitudes presentadas por la ciudadania al Grupo de
Arqueologia, de conformidad con los lineamientos del Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

10.

Atender los tramites y requerimientos relacionados con procesos administrativos del Instituto, de
conformidad con los procedimientos del ICANH

Consultar y mantener actualizada la informacidn de las dependencias en los sistemas, aplicativos y
medios tecnolégicos institucionales, de acuerdo con los lineamientos de seguridad, calidad y
confidencialidad de los datos.

Desarrollar actividades de gestion documental de la dependencia, en el Sistema de Gestidon
Documental dispuesto por el Instituto de conformidad con los procedimientos del ICANH.

Revisar las solicitudes y documentacién aportada para el ingreso al Registro Nacional de Arquedlogos
y actualizar la base de datos, de acuerdo con los procedimientos del ICANH.

Llevar a cabo actividades de la gestion de contratacion de prestacidon de servicios, en las fases
precontractual, contractual y poscontractual, requerida por la dependencia de conformidad con los
lineamientos del Instituto.

Realizar actividades de las salidas de campo, comisiones y legalizaciones derivadas de las necesidades
del de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de gestiéon administrativa.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
y la normativa vigente.

Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

w

. Procedimiento administrativo.
. Normativa del ICANH relacionada con la gestion del patrimonio arqueolégico y los programas de

arqueologia preventiva.

. Herramientas basicas para la gestién documental
. Manejo de bases de datos

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
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Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Administracion
- Contaduria publica
- Derechoy afines . L
, No requiere experiencia.
- Economia
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Técnico operativo, Codigo 3132, Grado 12
Identificacion
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cddigo 3132
Grado 12
No. de cargos Nueve (9)
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Gestién del Patrimonio

Propasito Principal

internos del Instituto.

Llevar a cabo las actividades de digitacién y transcripcién de las respuestas a los conceptos relacionados
con los tramites y servicios del patrimonio arqueoldgico de la Nacién, de conformidad con los lineamientos

Descripcion de las Funciones Esenciales

del Instituto.

con la informacion técnica suministrada.

internos del Instituto.

y la normativa vigente.

1. Recibirlos requerimientos, verificar bases de datos y capas geograficas necesarias para dar respuesta
o suministrar la informacién para la construccién de los conceptos conforme con los procedimientos

2. Recibir el proyecto de concepto y realizar la transcripcidon de acuerdo con la respuesta requeridas,
oficio o resolucion de conformidad con los procedimientos del Instituto.
3. Realizarla actualizacién de las bases de datos en los aplicativos dispuestos por el Instituto de acuerdo

4. Realizar el apoyo a la gestion de los tramites internos y externos de los requerimientos de
informacion del grupo y en la proyeccion de derechos de peticion conforme con los procedimientos

5. Apoyar la gestion administrativa de las salidas de campo, comisiones y legalizaciones derivadas de
las necesidades de la dependencia, conforme con los procedimientos del Instituto

6. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por |la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
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8. Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

de acuerdo con los lineamientos institucionales.

9. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea
de desempeio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales
1. Sistemas de informacion.
2. Norma sobre manejo de archivos en entidades publicas y privadas.
3. Servicio al ciudadano
4. Gestion documental
5. Manejo de plataformas de gestién documental como Orfeo

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo
® Or!entac!(?n @ resulta_ldos . e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
e Compromiso con la organizacion L
. . e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formaciéon técnica profesional en
disciplinas del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en:

- Administracidn

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas

- Ingenieria de sistemas telematica y afines

- Ingenieria industrial y afines

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior
en la modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria en disciplinas del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

- Ingenieria de sistemas telematica y afines

- Ingenieria industrial y afines

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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SUBDIRECCION DE APROPIACION SOCIAL Y RELACIONAMIENTO

CON LA CIUDADANIA

Subdirector Técnico, Cédigo 0150, Grado 16

Identificacion

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Subdirector Técnico
Cadigo 0150

Grado 16

No. de cargos Tres (3)

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacion Social y Relacionamiento con la Ciudadania

Propdsito Principal

Dirigir y realizar seguimiento al cumplimiento de los objetivos de la Subdireccién de Apropiacidn Social y
Relacionamiento con la Ciudadania, siguiendo las directrices, planes y estrategias adoptados en
concordancia con las politicas generales y los lineamientos definidos.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Disefiar, formular, implementar y hacer seguimiento a las acciones estratégicas que promuevan la
valoracion, la democratizacién y la apropiacion social en los campos misionales del ICANH, asi como
del conocimiento en torno a la diversidad sociocultural y étnica del pais, a partir de un enfoque
participativo.

Liderar las actividades relacionadas con el disefio, ejecucion, fortalecimiento y seguimiento de los
planes, programas y proyectos, orientados al fomento de los procesos relacionados con las areas
misionales del ICANH.

Establecer los lineamientos para el programa institucional de estimulos y promocionar los procesos
que favorezcan el desarrollo del conocimiento sobre la diversidad de la Naciéon, de acuerdo con la
misionalidad del Instituto.

Garantizar la proteccidn, salvaguardia y sostenibilidad de los parques arqueoldgicos cuya custodia le
sea encargada al ICANH, mediante la formulacién e implementacién del Plan de Manejo Arqueoldgico
y su Modelo de Gestion Integral.

Dirigir y apoyar el desarrollo de contenidos de divulgacion de los proyectos realizados por las areas
misionales del ICANH, en diferentes formatos y narrativas, que permitan la circulacion del
conocimiento y la apropiacién social.

Liderar los procesos de atencion ala  ciudadania  del Instituto, de acuerdo con los lineamientos
de la politica de servicio al ciudadano, incluyendo el seguimiento a la gestion de la respuesta oportuna
y eficaz de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones — PQRSDF.

Elaborar planes y estrategias de divulgacidn de la investigacidon y apropiacion social del conocimiento
sobre poblaciones negras, afrocolombianas, palenqueras y raizales.

Formular y hacer seguimiento a la estrategia de participacidon ciudadana y liderar los espacios de
rendicion de cuentas de gestion institucional, en articulacion con todas las dependencias del ICANH.
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9. Generar estrategias de preservacidn, conservacion y divulgacion de las colecciones de la Biblioteca
Especializada del ICANH, asi como prestar los servicios bibliotecarios de orientacidn y atencion a los
usuarios.

10. Liderar el desarrollo e implementacién de los procesos y proyectos museolégicos del Instituto.

11. Liderar la investigacion, conservacion y divulgacién de la coleccién etnografica del ICANH.

12. Formular, desarrollar e implementar la politica de comunicaciones interna y externa del ICANH, asi
como las demas estrategias requeridas de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Adoptar, implementar y hacer seguimiento al Manual de Identidad Visual del Instituto.

14. Suministrar informacion para la rendicion de cuentas, atender a los requerimientos y solicitudes de los
organismos de control internos y externos, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

15. Articular con las otras subdirecciones técnicas y la Secretaria General las actividades de proteccion,
salvaguardia y sostenibilidad de los parques arqueoldgicos, y la formulacién e implementacidn de su
Modelo de Gestidn Integral, de acuerdo con su competencia.

16. Dirigir y responder por la elaboracion de los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados
con la gestidn del drea.

17. Liderar la gestion y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a
nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

18. Dirigir laimplementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG) y garantizar el ejercicio
del Sistema de Control Interno.

19. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gestidn y normativa del Patrimonio Cultural

2. Normativa general de antropologia, arqueologia e historia

3. Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia

4. Politicas y normativa de participacion y transparencia ciudadana

5. Modelos y normas de los sistemas de gestidn publica institucional.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo ® Y|5|on estrategl'ca
e Orientacidn a resultados ® L|derazg? efectivo
. . . . ® Planeacién
® Orientacién al usuario y al ciudadano .
e Compromiso con la organizacidon ® Tomf:\,de decisiones
. . ® Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo . o
e Adaptacién al cambio ® Pensam'ulento 5|stem|co
® Resolucién de conflictos
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico

del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

- Artes plasticas, visuales y afines profesional relacionada.

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
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- Comunicacion social, periodismo y afines
- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Sociologia, trabajo social y afines

modalidad de
las

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Artes plasticas, visuales y afines

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 17

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 17

No. de cargos Trece (13)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacién Social y Relacionamiento con la Ciudadania

Propdsito Principal
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Formular y desarrollar los planes, programas, proyectos museoldgicos y estrategias de mediacion y

apropiacion social, conforme con los campos misionales y las politicas de apropiacién social, divulgacion y

participacion del Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Gestionar el plan de trabajo de los programas y proyectos de mediacion y divulgacidon museoldgica en
el campo de diversidad étnica y biocultural del pais, asi como de los patrimonios arqueoldgico,
etnografico y las colecciones a cargo del Instituto, de acuerdo con las directrices misionales.

2. Formular, implementar y hacer seguimiento los proyectos museoldgicos que se desarrollen en los
parques arqueoldgicos y los centros regionales del ICANH, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

3. Orientar a entidades publicas y privadas en la formulacion de proyectos museograficos y de
apropiacién social en el campo de la diversidad étnica y biocultural del pais, asi como de los
patrimonios arqueoldgico, etnografico y las colecciones a cargo del ICANH, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

4. Adelantar los proyectos museoldgicos, de divulgacién y apropiacion social del conocimiento en el
marco del Programa de investigaciones sobre comunidades negras, afrocolombianas, raizales y
palenquera de acuerdo con los lineamientos internos del ICANH y normativa vigente.

5. Adelantar actividades de divulgacién del patrimonio arqueolégico y antropoldgico a través de talleres,
conferencias, seminarios, exposiciones y demas medios de divulgacion siguiendo los lineamientos
definidos.

6. Formular, implementar y hacer seguimiento de las exposiciones permanentes y temporales y los
procesos de mediacidn a cargo del ICANH, conforme con el programa museoldgico.

7. Orientar las propuestas museograficas del ICANH en escenarios y eventos externos de importancia
estratégica definidos en el plan de accién institucional.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

10. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion del
Instituto y de los parques arqueoldgicos.

11. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Marco conceptual y normativo de patrimonio cultural

2. Museologia

3. Curaduria

4. Metodologias de comunicacién y divulgacion

5. Metodologias de investigacion

6. Formulacién y evaluacién de proyectos

7. Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional

e Orientacidn a resultados e Comunicacidn efectiva

® Orientacion al usuario y al ciudadano ® Gestidn de procedimientos

e Compromiso con la organizacidon ® Instrumentacion de decisiones
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e Trabajo en equipo

e Adaptacidn al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Antropologia, artes liberales

Artes plasticas, visuales y afines
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Disefio

Filosofia, Teologia y Afines

Geografia, historia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veintidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Antropologia, artes liberales

Artes plasticas, visuales y afines
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Disefio

Filosofia, Teologia y Afines

Geografia, historia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46) de experiencia

profesional relacionada.

meses

Profesional Especializado, Cédigo 2028, G

rado 15

Identificacion
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Nivel Profesional

Denominaciéon del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacién Social y Relacionamiento con la Ciudadania
Propésito Principal
Adelantar acciones museoldgicas, museograficas y de apropiacidn social a cargo del Instituto, siguiendo los
lineamientos de divulgacion y la politica definidas para el area.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Adelantar el desarrollo y conceptualizaciéon de imagen y lineas graficas de proyectos curatoriales y
museograficos a cargo del ICANH, con base en los criterios técnicos definidos.

2. Formular, implementar y desarrollar mddulos divulgativos interactivos de los guiones curatoriales y
exposiciones permanentes y temporales del Instituto, de los parques arqueoldgicos, y los centros
regionales, conforme con los protocolos establecidos.

3. Adelantar los proyectos de divulgacion y apropiacion social del conocimiento en parques
arqueoldgicos, centros regionales y/o areas arqueoldgicas protegidas, conforme con el plan
museoldgico.

4. Desarrollar contenidos y piezas a través de artes especiales, innovacidon en métodos analogos y nuevas
tecnologias que divulguen informacién sobre la diversidad étnica y biocultural del pais, asi como de los
patrimonios arqueolégico, etnografico y las colecciones a cargo del ICANH, conforme con los
lineamientos establecidos.

5. Desarrollar dispositivos museograficos interactivos, relacionados con la diversidad étnica y biocultural
del pais, asi como de los patrimonios arqueoldgico, etnografico y las colecciones a cargo del Instituto,
con enfoque diferencial inclusivo en los museos de los parques arqueoldgicos y los centros regionales,
conforme con la normativa vigente.

6. Actualizar la pagina web de los proyectos museoldgicos, siguiendo los procedimientos establecidos
por el Instituto.

7. Formular proyectos de cooperacién en el area de museologia, de conformidad con los lineamientos
del Instituto.

8. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

9. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos
internos y la normativa vigente.

10. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

11. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Marco conceptual y normativo de patrimonio cultural

2. Museologia

3. Curaduria
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4. Diseio gréfico

5. Estrategias de comunicacion y divulgacién
6. Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
- . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo . L
. . ® Gestidn de procedimientos
e Orientacidn a resultados . .
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacidn al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacidon .. L .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
e Trabajo en equipo .
., . tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacion al cambio . .
® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Antropologia, artes liberales

Artes plasticas, visuales y afines

Arquitectura y afines

Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

Disefio

Geografia, historia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Antropologia, artes liberales

Artes plasticas, visuales y afines

Arquitectura y afines

Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

Disefio

Geografia, historia

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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- Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro

profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15
Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacion Social y Relacionamiento con la Ciudadania
Propdsito Principal

Formular, implementar y hacer seguimiento de la gestién institucional de los planes, programas y

estrategias relacionados con apropiacion social y circulacion del conocimiento, conforme con los

lineamientos de la Subdireccion.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Formular, implementar y realizar el seguimiento a la ejecucién de los planes, programas y estrategias
en el campo de la apropiacién social y circulacién del conocimiento de la diversidad étnica y biocultural
del pais, asi como de los parques, del patrimonio arqueoldgico y de las colecciones a cargo del ICANH,
conforme con los lineamientos del Instituto.

2. Adelantar los proyectos de divulgacion y apropiacién social del conocimiento en parques
arqueoldgicos, centros regionales y/o areas arqueoldgicas protegidas, conforme con el plan
museoldgico.

3. Elaborar las actividades de planeacidn, ejecucion, seguimiento y ajuste al presupuesto asignado a la
Subdireccion de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Realizar el seguimiento al plan de accidn, plan estratégico institucional y plan sectorial en las acciones
a cargo de la Subdireccion, conforme con los lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacion

5. Acompanar la formulacién de los proyectos con enfoque poblacional y de cooperacion a cargo de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos del Instituto.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

7. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

8. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del
Instituto.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Marco conceptual y normativo de patrimonio cultural

2. Formulacion y evaluacion de proyectos.
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3. Manejo de bases y sistemas de informacion.
4. Estrategias de comunicacién y divulgacion.
5. Gestidn del conocimiento.
6. Gestién publica.
7. Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
- . e Comunicacién efectiva
e Aprendizaje continuo . L
. ., ® Gestidn de procedimientos
e Orientacidn a resultados . .
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacion al usuario y al ciudadano
® Compromlso cc?n la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
* Trabajoen equipo tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacién al cambio & g P 8O-

® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia, artes liberales

- Arquitecturay afines

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Comunicacion social y periodismo

- Filosofia, Teologia y Afines

- Geologiay otros programas de ciencias naturales

- Ingenieria civil y afines.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y relacionada.
Afines
- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Otros programas asociados a Bellas Artes
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del

Conocimiento (NBC) en: .
relacionada.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
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- Antropologia, artes liberales

- Arquitecturay afines

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Comunicacion social y periodismo

- Filosofia, Teologia y Afines

- Geologiay otros programas de ciencias naturales

- Ingenieria civil y afines.

- Lenguas Modernas, Literatura,
Afines

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Otros programas asociados a Bellas Artes

Linguistica vy

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos

Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacién Social y Relacionamiento con el Ciudadano

Propasito Principal

Gestionar el disefio e implementacion de la politica y las estrategias de comunicacién del ICANH a nivel
interno y externo, de acuerdo con los lineamientos de la imagen institucional y normatividad del sector

Descripcion de las Funciones Esenciales

Desarrollar planes, programas, estrategias y campafias de comunicacion y fomento de las funciones
del Instituto a nivel interno y externo, conforme con los procedimientos definidos.

Adelantar acciones de comunicacidon estratégica institucional, gestionar la produccién vy
posicionamiento de contenidos comunicativos de la diversidad étnica y biocultural del pais, asi como
de los parques, de los centros regionales, del patrimonio arqueoldgico, etnografico, de las colecciones,
y la investigacidn a cargo del ICANH, siguiendo con los lineamientos de |a politica de comunicaciones.
Proponer y participar en el disefio de piezas de comunicacién requeridas por el Instituto, conforme a
los lineamientos de la imagen institucional.

Gestionar el cubrimiento informativo y logistico de actividades institucionales permitiendo la difusion
de informacion de interés, de acuerdo con las directrices establecidas

Gestionar la actualizacion de contenidos de comunicacidon en los portales web y las redes sociales del
Instituto, conforme con los procedimientos definidos.
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6. Generar y revisar contenidos, comunicados, boletines, notas de television, articulos y demas
herramientas periodisticas en relacidn con la gestién, de acuerdo con los requerimientos y necesidades
institucionales.

7. Adelantar acciones de comunicacidn estratégica institucional de los centros regionales del instituto,
de los parques Arqueoldgicos y/o de las Areas Arqueoldgicas protegidas, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

10. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del
Instituto.

11. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gestion de contenidos comunicacionales

2. Redaccidn y correccion de estilo

3. Politicas de transparencia

4. Comunicacion digital y estratégica

5. Manejo de redes sociales

6. Formulacién y seguimiento de proyectos

7. Planeacién y gestidn del conocimiento

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
- . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo . .
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr.o,cedlmlen.tc?s
. . . . ® Instrumentacion de decisiones

® Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacidon . . .

. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

e Trabajo en equipo .

e  Adaptacion al cambio tenga 'a5|gr?:f1do personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico

del Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacidn social, periodismo y afines

) D'|seno, , . Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

- Filosofia, Teologia y Afines .

e relacionada.

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines

- Publicidad y afines
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacidn social, periodismo y afines

- Disefo

- Filosofia, Teologia y Afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines

- Publicidad y afines

relacionada.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacién Social y Relacionamiento con el Ciudadano

Propdsito Principal

Formular, implementar y hacer seguimiento de los planes, programas y estrategias de comunicacion,
fomento y estimulos, a cargo del ICANH de conformidad con los lineamientos del Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

institucionales.

lineamientos institucionales.

1. Gestionar la ejecucion de los planes, programas y estrategias de comunicacién, fomento y estimulos
de la diversidad étnica y biocultural del pais, asi como del patrimonio arqueolégico, de las colecciones
y la investigacién a cargo del ICANH de conformidad con los lineamientos del Instituto.
2. Adelantar los proyectos de divulgacion y apropiacién social del conocimiento en parques
arqueoldgicos, centros regionales y/o areas arqueoldgicas protegidas de acuerdo con los lineamientos

3. Desarrollar actividades de promocion del programa de estimulos de los campos misionales y la
circulacion social del conocimiento antropoldgico, arqueoldgico e histdrico, de acuerdo con los
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4. Gestionar la produccion y posicionamiento de contenidos comunicativos de la diversidad étnica y
biocultural del pais, asi como de los patrimonios arqueoldgico, etnografico, las colecciones y la
investigacién a cargo del ICANH, siguiendo con los lineamientos de la politica de comunicaciones.

5. Adelantar acciones de comunicacién estratégica institucional de los centros regionales del instituto,
de los parques Arqueoldgicos y/o de las Areas Arqueoldgicas protegidas, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

7. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

8. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del
Instituto.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Legislacidon sobre patrimonio cultural.

2. Formulacidn y evaluacion de proyectos.

3. Manejo de bases y sistemas de informacion.

4. Comunicaciones estratégicas.

5. Politicas de participacion y transparencia

6. Gestion Publica

7. Gestidon de proyectos y convenios interinstitucionales

8. Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
. . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo L .
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr'o,ced|m|en'tc'>s
. . . . ® Instrumentacion de decisiones

e Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacidon - . .

. . Se adicionan las siguientes competencias

e Trabajo en equipo .

e  Adaptacion al cambio cuandp ten'g,a asignado personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del

Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn

- Antropologia, artes liberales Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

- Arquitecturay afines. relacionada.

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Comunicacion social y periodismo
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- Filosofia, Teologia y Afines

- Geologiay otros programas de ciencias naturales
- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines
- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Otros programas asociados a Bellas Artes

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn

- Antropologia, artes liberales

- Arquitecturay afines.

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales Cuarenta (40)

- Filosofia, Teologia y Afines

- Geologiay otros programas de ciencias naturales
- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines
- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Otros programas asociados a Bellas Artes

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

meses de

- Comunicacion social y periodismo profesional relacionada.

experiencia

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacién Social y Relacionamiento con la Ciudadania

Propdsito Principal

Formular y actualizar la politica de participacién ciudadana, el modelo de relacionamiento con los grupos
de valor y las herramientas para el seguimiento y evaluacion de la interaccion con la ciudadania, de
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conformidad con las metodologias establecidas por el Gobierno nacional y la normativa vigente, asi como

implementar el programa de pasantias del Instituto.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Diseiar, implementar y hacer seguimiento a la politica, modelo, lineamientos, estrategias, directrices
y acciones que propendan por la relacion del Instituto con la ciudadania, en el marco de los
lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y del MIPG.

2. Formular las herramientas de evaluacidon de la calidad y pertinencia de los servicios prestados por el
ICANH, en coordinacidn con otras areas del Instituto.

3. Implementar el programa de pasantias e identificar las caracteristicas, necesidades e intereses de los
grupos de valor, y partes interesadas y establecer los lineamientos de atencién de los diferentes grupos
poblacionales que atiende el Instituto.

4. ldentificar las caracteristicas, necesidades e intereses de los grupos de valor y partes interesadas y
establecer los lineamientos de atencion de los diferentes grupos poblacionales que atiende el Instituto.

5. Desarrollar escenarios de relacionamiento e interaccion con los grupos de valor en coordinacion con
las dependencias de acuerdo con los lineamientos del Instituto.

6. Gestionar y hacer seguimiento a la implementacion del relacionamiento con la ciudadania y sobre la
atencion de los casos de solicitudes, quejas y reclamos asociados a la prestacidn de servicios, recibidos
por los diferentes canales de comunicacidn, de acuerdo con la normativa vigente.

7. Adelantar iniciativas de relacionamiento con la ciudadania y participacion en parques arqueoldégicos,
centros regionales y/o dreas arqueoldgicas protegidas de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

10. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion del
Instituto.

11. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Politica publica de participacion ciudadana

2. Procedimientos y directrices de atencién ciudadana.

3. Racionalizacion de tramites

4. Rendicion de cuentas.

5. Transparenciay acceso a la informacién publica.

6. Criterios y normatividad de enfoque diferencial

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
. . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo ., .
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr.o,cedlmlen.tc')s
. . . . e Instrumentacion de decisiones

e Orientacion al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacién . . .

e Trabajoen equipo Se ad|C|<?nan las siguientes competencias cuando

e Adaptacion al cambio tenga .a5|gr?zj1do personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
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Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ndcleo Bésico
del Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacidn social, periodismo y afines

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Educacién

- Publicidad y Afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacion social, periodismo y afines

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Educaciéon

- Publicidad y Afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 13

No. de cargos

Veintidds (22)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacién Social y Relacionamiento con la Ciudadania

Propdsito Principal
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Gestionar los servicios, recursos y colecciones de la Biblioteca Especializada del Instituto, asegurando su

organizacion, conservacion y difusion, asi como la atencion efectiva y especializada a los usuarios e

investigadores, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normativa aplicable.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Formular, implementar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos orientados al
fortalecimiento de la gestidn, los servicios y el desarrollo de la Biblioteca Especializada del Instituto,
conforme con los lineamientos institucionales y los procedimientos establecidos.

2. Ejecutar las actividades de organizacién, procesamiento técnico y conservacion del material
bibliografico, documental y del material gris, aplicando las normas y procedimientos establecidos.

3. Mantener actualizadas las colecciones mediante la revisidn, registro y control del material bibliografico
y documental, de acuerdo con los procesos de adquisicion, canje o donacién aprobados.

4. Apoyar la elaboracidon y actualizacion de registros bibliograficos y bases de datos, asegurando su
normalizacidn y la correcta descripcion técnica de los materiales.

5. Participar en la implementacion y mantenimiento de herramientas tecnoldgicas y sistemas de
informacidn que faciliten la consulta y el acceso a los recursos bibliograficos y documentales.

6. Brindar orientaciéon y apoyo a los usuarios e investigadores en la busqueda y localizaciéon de
informacion especializada, fuentes y recursos bibliograficos, garantizando un servicio oportuno y de
calidad.

7. Desarrollar acciones de difusion y promocion de los servicios y recursos de la Biblioteca, asi como
gestionar la suscripcidn y ejecucidn de convenios interbibliotecarios o con entidades afines, de acuerdo
con los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

8. Realizar seguimiento al estado de conservacién del material y aplicar medidas preventivas o
correctivas basicas, conforme con los protocolos técnicos establecidos.

9. Elaborar reportes e informes periddicos sobre la gestién técnica, el uso de los recursos bibliograficos
y las necesidades de mantenimiento o actualizacién de las colecciones.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

11. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

12. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion del
Instituto.

13. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gestidny administracion bibliotecaria

2. Gestidny desarrollo de colecciones

3. Gestidn de servicios bibliotecarios

4. Derechos de autor

5. Servicio y atencién al usuario

6. Sistemas de informacién

7. Planeacion estratégica

8. Ofimatica

Competencias Comportamentales
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Comunes Por Nivel Jerarquico Especificas*
e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva e Manejo de la informacién y
e Orientacidon al usuario y al | @ Gestién de procedimientos de los recursos.
ciudadano ® Instrumentacion de | @ Uso de tecnologias de la
e Compromiso con la decisiones informacién y la
organizacion comunicacion.
e Trabajo en equipo Se adicionan las siguientes | ® Confiabilidad técnica.
Adaptacién al cambio competencias cuando tenga | @ Capacidad de andlisis.
asignado personal a cargo:
e Direccion y Desarrollo de
Personal
® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13

Identificacion

Nivel

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Especializado

4 Competencias especificas determinadas en la Resolucién No. 629 de 2018 del DAFP “Por la cual se determinan las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional,

tecnolégica y profesional o universitaria de archivista”.
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Cédigo 2028

Grado 13

No. de cargos Veintidos (22)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacién Social y Relacionamiento con la Ciudadania
Propésito Principal

Formular, implementar y hacer seguimiento de la gestidn institucional de los planes, programas y

estrategias relacionados con apropiacién social y circulacion del conocimiento, asi como la gestion de las

colecciones arqueoldgicas y etnograficas de los parques arqueoldgicos que determine el Instituto.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Formular, implementar y realizar el seguimiento a la ejecucion de los planes, programas y estrategias
en el campo de la apropiacion social y circulacion del conocimiento, asi como la gestién de las
colecciones arqueoldgicas y etnograficas de los parques arqueoldgicos de Tierradentro, San Agustin,
Alto de los idolos y Alto de las Piedras, conforme con los lineamientos del Instituto.

2. Realizar el seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con gestion del
conocimiento, patrimonio y turismo cultural en los parques arqueoldgicos de Tierradentro, San
Agustin, Alto de los idolos y Alto de las Piedras de acuerdo con los lineamientos del Instituto.

3. Realizar laimplementacidn de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la gestion
y circulacion del conocimiento Institucional y saberes comunitarios en los parques arqueoldgicos de
Tierradentro, San Agustin, Alto de los idolos y Alto de las Piedras, conforme con los lineamientos del
Instituto.

4. Articular con las otras subdirecciones técnicas las actividades de manejo, gestion e investigacién de las
colecciones arqueoldgicas.

5. Acompanar la formulacién de los proyectos con enfoque poblacional y de cooperacion en beneficio de
los parques arqueoldgicos de Tierradentro, San Agustin, Alto de los idolos y Alto de las Piedras, de
conformidad con los lineamientos del Instituto.

6. Gestionar el relacionamiento y articulacidon con entidades publicas, privadas, organizaciones sociales
y comunidades aledafias a los parques, con el objetivo de consolidar alianzas en materia de
apropiacion social y divulgacion, de acuerdo con la normativa de relacionamiento con la ciudadania.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

8. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del
Instituto y de los parques arqueoldgicos.

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Conocimientos en antropologia, arqueologia e historia

2. Politica publica de participacion ciudadana

3. Formulacién y evaluacién de proyectos.

4. Estrategias de comunicacién y divulgacion.

5. Gestidn del conocimiento.
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6. Gestidn publica.

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

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

Se adicionan las siguientes competencias cuando

tenga asignado personal a cargo:
® Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologiay artes liberales

- Artes plasticas, visuales y afines

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.

- Educacion

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia
relacionada.

profesional

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Antropologia y artes liberales

- Artes plasticas, visuales y afines

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.

- Educaciéon

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 11
Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 11

No. de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacion Social y Relacionamiento con la Ciudadania
Propésito Principal

Gestionar los servicios, recursos y colecciones de la Biblioteca Especializada del Instituto, incluyendo el

material bibliografico, documental y la documentacién gris, asegurando su organizacidn, conservacion y

difusidn, asi como la atencidn efectiva y especializada a los usuarios e investigadores, de acuerdo con los

lineamientos institucionales y la normativa aplicable.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Seleccionar, analizar, preservar y sistematizar el material bibliografico a cargo de la biblioteca
especializada, con base en la normativa vigente.

2. Adelantar el seguimiento y control al préstamo de material bibliografico del ICANH, siguiendo los
procedimientos definidos.

3. Actualizar y controlar la coleccién bibliografica y la documentacién gris a cargo de la biblioteca
siguiendo los procedimientos definidos.

4. Mantener el archivo de la dependencia conforme a los requerimientos que estipula la correspondiente
TDR vy las politicas del programa de gestién documental del Instituto.

5. Suministrar la informacién relacionada con los productos y servicios que ofrece la Biblioteca
especializada, de acuerdo con los lineamientos definidos.

6. Atender a los investigadores y usuario en la busqueda de informacién, fuentes y recursos
bibliogréficos, conforme con las politicas internas.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

8. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del
Instituto.

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Ofimatica

2. Software de administracién bibliotecaria

3. Servicioy atencién al usuario

4. Procesos fisicos y técnicos de material bibliografico

5. Criterios para el analisis y organizacion de material bibliografico

6. Ciencias de la informacidn, bibliotecologia y archivistica

Competencias Comportamentales
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Comunes Por Nivel Jerarquico Especificas®
® Aporte técnico-profesional
e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo ® Gestion de procedimientos . . L
. L L ® Manejo de la informacién y
e Orientacidn a resultados ® Instrumentacion de
. . . . de los recursos
e Orientacion al usuario y al decisiones ,
. e Uso de tecnologias de la
ciudadano . .
. . - informacion y la
e Compromiso con la | Se adicionan las siguientes L
L . comunicacion
organizacion competencias cuando tenga

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio °
Personal

asignado personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de

e Toma de decisiones

e Confiabilidad técnica
e Capacidad de analisis

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.
Seis (6) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en Ila modalidad de | relacionada.
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Profesional Universitario, C6digo 2044, Grado 10
Identificacion
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044

5 Competencias especificas determinadas en la Resolucion No. 629 de 2018 del DAFP “Por la cual se determinan las competencias
especificas paralos empleos con funciones de archivista que exijan formacidn técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria

de archivista”.
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Grado 10

No. de cargos Cinco (5)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacién Social y Relacionamiento con el Ciudadano
Propésito Principal

Adelantar la gestion, desarrollo y seguimiento de los procedimientos relacionados con servicio y

participacion ciudadana, y administrar los canales de atencion y la gestidn del relacionamiento con la

ciudadania de conformidad con el modelo, la estrategia, los lineamientos de interaccion con los grupos de
valor, la normatividad vigente y los procesos institucionales.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en la formulacion de planes, politicas, estrategias y proyectos relacionados con los servicios
participacién y relacionamiento con las ciudadanias, en forma articulada con los lineamientos del
Departamento Administrativo de la Funcidn Publica.

2. Realizar seguimiento a la implementacion de las estrategias de participacion y de los servicios  con
las ciudadanias, de forma articulada con los lineamientos del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

3. Gestionar la atencion de los casos de solicitudes, quejas y reclamos asociados a la prestacion de
servicios del Instituto, conforme con los lineamientos y procedimientos definidos.

4. Participar en la elaboracion de documentos asociados a la estrategia de rendicion de cuentas, con base
en los criterios definidos por el sistema nacional de rendicion de cuentas y el Manual Unico de
rendicidn de cuentas.

5. Participar en la elaboracién de documentos relacionados con participacion, relacionamiento y servicio
al ciudadano, acorde con los lineamientos establecidos.

6. Desarrollar actividades de capacitacion y orientacién de atencién al ciudadano al personal del ICANH,
siguiendo las directrices impartidas.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

8. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestidon del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del
Instituto.

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Politica publica de participacion ciudadana

2. Procedimientos y directrices de atencién ciudadana.

3. Racionalizacion de tramites

4. Rendicion de cuentas.

5. Transparencia y acceso a la informacién publica.

6. Criterios y normatividad de enfoque diferencial

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional
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Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano ® Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién ® Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Administracion

Comunicacion social, periodismo y afines
Derecho y afines

Educacidn

Psicologia

Publicidad y Afines

Sociologia, trabajo social y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Administracion

Comunicacion social, periodismo y afines
Derechoy afines

Educacidn

Psicologia

Publicidad y Afines

Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Tres (3) de

relacionada.

meses experiencia profesional
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Profesional Universitario, C6digo 2044, Grado 10
Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 10

No. de cargos Cinco (5)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacion Social y Relacionamiento con la Ciudadania
Propésito Principal
Llevar a cabo el desarrollo de actividades administrativas que contribuyan a la gestion de la Subdireccién y
de los parques arqueoldgicos, conforme con los lineamientos del Instituto.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos relacionados con la gestion de la
Subdireccion y los parques, siguiendo la normativa vigente.

2. Gestionar el desarrollo de las actividades contractuales requeridas en el funcionamiento y operacién
de la Subdireccién y de los parques administrados por el ICANH, con base en los procedimientos
definidos y la normatividad vigente.

3. Desarrollar actividades de la implementaciéon del modelo de gestién integral de los parques
arqueoldgicos administrados por el ICANH, de acuerdo con los lineamientos del Instituto

4. Realizar el control y seguimiento financiero y presupuestal, de la Subdireccién, parques arqueoldgicos
y los centros regionales, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Desarrollar actividades administrativas que contribuyan al desarrollo y funcionamiento de la
Subdireccion y de los parques, conforme con los lineamientos definidos.

6. Desarrollar actividades administrativas que contribuyan al desarrollo y funcionamiento de los parques,
conforme con los lineamientos definidos.

7. Atender las solicitudes, quejas y reclamos asociados a la prestacién de servicios de los parques,
conforme con los lineamientos y procedimientos definidos.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

10. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Marco normativo y conceptual de patrimonio cultural y arqueoldgico.

2. Contratacién publica.

3. Planeacidn estratégica.

4. Presupuesto publico.

5. Manejo de bases y sistemas de informacion.

Competencias Comportamentales
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Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

tenga asignado personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personal
® Toma de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Ingenieria industrial y afines profesional relacionada.
- Ingenieria administrativa y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

- Economia Veintisiete (27) meses de experiencia

Alternativa

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines .
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién

en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional

Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 01

Identificacion
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044
Grado 01
No. de cargos Veinte (20)
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
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Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Area Funcional — Subdireccién de Apropiacién Social y Relacionamiento con la Ciudadania
Propésito Principal

Adelantar la gestidon y seguimiento a los planes, programas y proyectos asociados con la dependencia

asignada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Realizar actividades para la implementacion, desarrollo y sostenibilidad del Modelo Integrado de
Planeacidén y Gestion — MIPG, de los procesos relacionados con la dependencia asignada, de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

2. Consultar y mantener actualizada la informacion de la dependencia en los sistemas, asi como hacer
el analisis de datos, estadisticas, indicadores, informes y reportes que generen los procesos a cargo
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos internos.

3. Realizar seguimiento y generar informacidn sobre los proyectos y planes a cargo de la dependencia,
de conformidad con los objetivos y metas institucionales.

4. Colaborar con la edicién de los diferentes documentos que genere el drea y que hayan sido
seleccionados como susceptibles de ser divulgados de conformidad con las politicas de publicacién.

5. Desarrollar la actualizacidn de la informacidn del area en la pagina web del Instituto, de acuerdo con
los lineamientos impartidos por su superior inmediato.

6. Ejecutar actividades para la gestidon administrativa, contractual y financiera que requiera la
operacion de la dependencia, aplicando los procedimientos de la Secretaria.

7. Atender los tramites y requerimientos relacionados con procesos administrativos del Instituto, de
conformidad con los procedimientos del ICANH

8. Realizar actividades de las salidas de campo, comisiones y legalizaciones derivadas de las
necesidades del de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de gestion administrativa.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos
y la normativa vigente.

11. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Contratacién publica

2. Gestién administrativa y financiera

3. Presupuesto publico

4. Manejo de bases y sistemas de informacion.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional

e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

e Orientacidn a resultados ® Gestidn de procedimientos

e Orientacion al usuario y al ciudadano ® Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo Se adicionan las siguientes competencias cuando

® Adaptacion al cambio tenga asignado personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal
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| e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripciéon o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.

Técnico Operativo, Codigo 3132, Grado 12

Identificacion

Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cddigo 3132

Grado 12

No. de cargos Nueve (9)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Subdireccién de Apropiacién Social y Relacionamiento con la Ciudadania

Propasito Principal

valor, la normatividad vigente y los procesos

Brindar apoyo técnico y operativo relacionada con atencidny gestién del relacionamiento con la ciudadania
de conformidad con la politica, el modelo, la estrategia, los lineamientos de interaccidén con los grupos de

Descripcion de las Funciones Esenciales

Colaborar con la implementacién de planes, politicas, estrategias y proyectos relacionados con los
servicios al ciudadano, racionalizacion de tramites, transparencia, y servicio al ciudadano, participacion
y relacionamiento con las ciudadanias, conforme con los lineamientos del Instituto.

Brindar apoyo técnico en la elaboracién de documentos asociados a la estrategia de rendicién de
cuentas, con base en los criterios definidos por el sistema nacional de rendicidn de cuentas y el Manual
Unico de rendicidn de cuentas.

Tramitar buzones electrénicos y demas medios de recepciéon de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, a fin de remitir al area correspondiente y realizar el seguimiento conforme al
procedimiento establecido para ello.

Participar en actividades de servicio al ciudadano que le sean asignadas, asi como brindar informacion
institucional a los usuarios que lo requieran siguiendo las directrices impartidas.

Apoyar en la caracterizacion de servicios y usuarios del Instituto, de acuerdo con los lineamientos
Institucionales.
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Apoyar la elaboracion de los documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestidn
del area.

Apoyar la elaboracién de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los
procedimientos y la normativa vigente.

Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

ok wnN R

Ofimatica.

Servicio al ciudadano y participacion.
Formulacién de proyectos.

Estadistica basica.

Métodos de atencidn y seguimiento de PQRS.
Tiempos de atencion de PQRS.

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

® Confiabilidad Técnica
e Disciplina
® Responsabilidad

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en disciplinas
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o

- Administracién laboral.
- Comunicacidn social, periodismo y afines
- Derechoy afines

Alternativa

Formacion Académica Experiencia

TDH-MA-01

168 DE 225

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en
la modalidad de formacidén tecnoldgica o profesional o
universitaria en disciplinas del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn
- Comunicacidn social, periodismo y afines
- Derechoy afines

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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SECRETARIA GENERAL
Secretario General de Entidad Descentralizada, Codigo 0037, Grado 16
Identificacion

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Secretario General de Entidad Descentralizada

Cédigo 0037

Grado 16

No. de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia Secretaria General

Cargo del jefe inmediato Director General de Entidad Descentralizada

Area Funcional — Secretaria General
Propésito Principal

Dirigir y hacer seguimiento a la gestiéon administrativa, financiera y de talento humano del Instituto, seguin

la normativa vigente y los objetivos establecidos.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asesorar a la Direccion General en la determinacién de las politicas, objetivos, instrucciones y
estrategias relacionados con la administracién del Instituto.

2. Dirigir las acciones necesarias para el cumplimiento de las politicas, planes, programas, proyectos,
normas y demds disposiciones que regulen los procesos y tramites de cardcter financiero,
administrativo, de talento humano, almacén, contratacion, infraestructura, gestion documental y
correspondencia del Instituto.

3. Preparar y presentar en coordinaciéon con la Oficina Asesora de Planeacién la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto del Instituto, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las
dependencias.

4. Coordinar la elaboracion y presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Programa Anual
de Caja de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas.

5. Impartir las instrucciones para la ejecucidn y seguimiento de los recursos asignados al presupuesto del
Instituto.

6. Dirigir y controlar la gestion institucional en materia de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

7. Preparar y presentar los estados financieros, informes de ejecucidon presupuestal y evaluacién
financiera del Instituto, asi como los demas informes y analisis de caracter financiero que sean
solicitados.

8. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,
custodia, distribucion de bienes muebles e inmuebles, necesarios para el normal funcionamiento del
Instituto.

9. Liderar la elaboracién y actualizacion del manual especifico de funciones y competencias laborales del
ICANH, en concordancia con la normativa vigente.

10. Liderar los procesos de modernizacidn y formalizacion del empleo publico que adelante el ICANH.

11. Coordinar el proceso de liquidacion de ndmina, prestaciones sociales y demas reconocimientos de los
empleados publicos del ICANH, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

12. Disefar y ejecutar, las medidas, los programas y las estrategias de divulgacién encaminadas a
fortalecer una cultura organizacional orientada a la prevencion, la lucha contra la corrupcién, la




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO CcODIGO: TDH-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PAGINA: 170 DE 225
Documento: Publico [ Reservado [ ] Clasificado [_]
apropiacidn del régimen disciplinario y la promocién de un servicio publico transparente, integro,
idéneo y eficaz, de conformidad con los Codigos de Integridad y General disciplinario.

13. Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura interna y la planta de
personal del ICANH.

14. Dirigir la programacién, elaboracion y ejecucion de los planes de contratacion y de adquisicion de
bienes, servicios y obra publica de manera articulada con los instrumentos de planeacién y
presupuesto.

15. Dirigir la planeaciéon y control de la gestion documental y correspondencia del Instituto, de
conformidad con las normas vigentes y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la
Nacion.

16. Desarrollar y articular las acciones relacionadas con la estrategia de responsabilidad social y
sostenibilidad del Instituto.

17. Orientar y coordinar la administracidon y mantenimiento de la infraestructura del ICANH.

18. Articular con las subdirecciones técnicas las actividades de proteccién, salvaguardia y sostenibilidad de
los parques arqueoldgicos, y la formulacidn e implementacion de su Modelo de Gestidn Integral, de
acuerdo con su competencia.

19. Suministrarinformacidn para la rendicion de cuentas, atender alos requerimientos y solicitudes de los
organismos de control internos y externos, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

20. Liderar y participar en las politicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) que le sean
asignadas.

21. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia,
conforme a la normativa vigente.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gerenciay Gestidon Publica.

2. Gestién Administrativa y Financiera.

3. Estatuto Anticorrupcion.

4. Planeacion Estratégica.

5. Contratacidn estatal.

6. Presupuesto publico.

7. Funcidn publica.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo ® Y|5|on estrategl'ca
e Orientacidn a resultados ® L|derazg? efectivo
. 4 . . ® Planeacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano .

e Compromiso con la organizacidon ® Tomé,de decisiones

e Trabajo en equipo ° Gestlon'del de§arrol!o de las personas

e  Adaptacién al cambio ® Pensam'ulento 5|stem|co

® Resolucién de conflictos
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico

del Conocimiento (NBC) en:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

- Administracion profesional relacionada.

- Contaduria publica

- Derechoy afines
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- Economia
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Sociologia, Trabajo Social y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Sociologia, Trabajo Social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 20

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028

Grado 20

No. de cargos Quince (15)

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propésito Principal

Verificar, autorizar y realizar los pagos de las obligaciones y demds operaciones financieras del Instituto,

conforme con las normas legales vigentes.

Descripcion de las Funciones Esenciales
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1. Realizar seguimiento y control a los planes y metas definidos relacionados con la gestidn financiera
del Instituto, conforme con los lineamientos establecidos

2.  Programar, hacer seguimiento y generar las alertas necesarias respecto a la ejecucién del Plan Anual
de Caja-PAC, teniendo en cuenta los procedimientos.

3. Realizar la consolidacion de los documentos e informes provenientes de las dependencias que tengan
relacién con el proceso de movimiento de ingresos y egresos de la tesoreria, de acuerdo con las
programaciones y procedimientos internos del Instituto.

4.  Adelantar los registros contables de la Tesoreria y realizar las conciliaciones bancarias, conforme con
los lineamientos definidos.

5. Realizar los pagos relacionados con proveedores, némina, impuestos, declaraciones y otros
compromisos financieros del Instituto, de manera oportuna y precisa.

6. Realizar la gestion, administracion, control y seguimiento de las cuentas bancarias del Instituto, de
acuerdo con los procedimientos y politicas internas.

7. Recibir y manejar los recursos provenientes del tesoro nacional y los recaudados como ingresos
propios del Instituto, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

8. Realizar el cierre de la vigencia y constituir las cuentas por pagar, conforme con las normas vigentes.

9. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

10. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestidn de la dependencia,
conforme con los lineamientos definidos.

11. Participar en laimplementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn del
Instituto.

12. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Sistema de presupuesto publico

2. Tesoreria

3. Normas tributarias

4. Finanzas publicas

5. Sistemas de informacidn financiera

6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
> . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo - .
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr'o,cedlmlen'tc')s
. 4 . . ® Instrumentacion de decisiones

e Orientacion al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacidon . . .

o Ngaatfhjo en equipo Se ad|C|qnan las siguientes competencias cuando

e  Adaptacion al cambio tenga 'a5|gr?:f1do personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ntcleo Basico Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

del Conocimiento (NBC) en: relacionada.
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- Administracién

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria Industrial y afines

modalidad de
las

Titulo de postgrado en Ia
especializacion en areas relacionadas con
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 15

No. de cargos

Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propdsito Principal

Realizar las actividades administrativas relacionadas con la programacién y seguimiento financiero de los
proyectos de inversion y de los gastos de funcionamiento a cargo de la Secretaria General, conforme a los

lineamientos y normatividad vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Efectuar la programacién y el control a la ejecuciéon presupuestal, conforme a los lineamientos y

normatividad vigente

2. Realizar seguimiento y control a la ejecucion de los contratos de servicios administrativos a cargo del

Instituto que le sean asignados, siguiendo con la normativa vigente.
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3. Revisar documentos financieros para la aprobacién o tramite de la Secretaria General, con base en la
normativa vigente.

4. Participar en el desarrollo de planes relacionados con la gestion financiera de la Secretaria, siguiendo
los procedimientos.

5. Elaborar y actualizar el plan Anual de adquisiciones relacionados con los recursos de inversion y
funcionamiento a cargo de la Secretaria General de acuerdo con los procedimientos institucionales.

6. Estructurar las necesidades de contratacion de bienes y servicios que le sean asignadas, y realizar los
tramites previos relacionados con las modalidades de contratacion

7. Orientar a la secretaria general en asuntos financieros de su competencia, conforme con los
lineamientos definidos.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

10. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion del
Instituto.

11. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Presupuesto publico

2. Contratacién publica

3. Logistica

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
. . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo . L
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr'o,ced|m|en'tc'>s
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
® Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacidon . . .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
e Trabajo en equipo .
e  Adaptacion al cambio tenga 'a5|gr?:f1do personal a cargo:
® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico

del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Economia Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

- Ingenieria industrial y afines relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializaciéon en areas relacionadas con las

funciones del cargo.
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Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la ley.
Alternativa
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Administracion
- Economia Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
- Ingenieria industrial y afines relacionada.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15
Identificacion
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 15
No. de cargos Cincuentay tres (53)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Area Funcional — Secretaria General

Propdsito Principal

normatividad vigente.

Ejecutar y validar las actividades operativas de tesoreria del Instituto, de acuerdo con los lineamientos y

Descripcion de las Funciones Esenciales

las normas legales vigentes

acuerdo con los procedimientos y directrices.
lineamientos institucionales.

institucionales.

Instituto, conforme con los lineamientos.

cuenta los procedimientos.

1. Gestionar los pagos de las obligaciones y demdas operaciones financieras del Instituto, conforme con

2. Adelantar la consolidacion de los documentos e informes provenientes de las dependencias del
Instituto que tengan relacion con el proceso de movimiento de ingresos y egresos de la tesoreria, de

3. Realizar los registros contables de la Tesoreria y realizar las conciliaciones bancarias, conforme con los
4. Orientar a las dependencias en la gestidn financiera del Instituto conforme con los procedimientos
5. Participar en el desarrollo y seguimiento planes y metas relacionados con la gestion de tesoreria del
6. Participar en la Programacion, seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Caja-PAC, teniendo en

7. Realizar los pagos relacionados con proveedores, ndmina, impuestos, declaraciones y otros
compromisos financieros del Instituto, cuando se requiera de manera oportuna vy precisa.
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8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién de la dependencia,
conforme con los lineamientos definidos.

10. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién del
Instituto.

11. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Sistema de presupuesto publico

2. Tesoreria

3. Normas tributarias

4. Finanzas publicas

5. Sistemas de informacion financiera

6. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
. . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo ., L
e Orientacidn a resultados Raaaly de pr.o,cedlmlen.tc.Js
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizaciéon . . .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

* Trabajoen equipo tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacién al cambio '

® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Administracion
Contaduria publica

- Economia
- Ingenieria Industrial y afines Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa

Formacion Académica Experiencia
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Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracién

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria Industrial y afines

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuenta y tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propdsito Principal

177 DE 225

Administrar y controlar el presupuesto verificando que la programacion, ejecucién y control de las

apropiaciones asignadas al Instituto estén de acuerdo con el plan estratégico y la normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar enla programaciény en la elaboracion del Anteproyecto Anual de Presupuesto del Instituto,

de acuerdo con los procedimientos.

2. Realizar la desagregacion del presupuesto asignado al Instituto de acuerdo con el decreto anual de

liquidacién del presupuesto

3. Realizar seguimiento a la ejecucién del presupuesto asignado al Instituto, conforme con los

lineamientos y la normativa vigente.

4. Solicitar laincorporacion en el presupuesto del Instituto de los recursos que se generen durante el afio
fiscal, derivados del cobro de las tarifas autorizadas por el Consejo Directivo, de acuerdo con la politica

fiscal que dicte el CONFIS.

5. Elaborar, justificar y realizar las modificaciones necesarias del marco de gasto de mediano plazo en

articulacién con la oficina de planeacion.

6. Elaborar y poner a consideracion del ordenador del gasto, los estudios y documentos que legalmente
se requieran para hacer modificaciones al presupuesto y al programa anual de Caja, conforme con los

lineamientos del Instituto.

7. Llevar el control de las apropiaciones asignadas al instituto garantizando la disponibilidad de los

recursos a tiempo, siguiendo los procedimientos.

8. Expedir los certificados de disponibilidad y los registros presupuestales, de conformidad con la Ley

Anual de Presupuesto, el plan estratégico y el plan operativo del Instituto.
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9. Elaborary poner a consideracion del ordenador del gasto la solicitud y aprobacién de vigencias futuras
ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo con la normativa vigente.

10. Preparar con las diferentes dependencias del Instituto el Programa Anual de Caja para la solicitud del
anticipo de PAC mensualizado.

11. Verificar periédicamente, junto con contabilidad y tesoreria, que la informacién presupuestal esté
acorde con los registros correspondientes.

12. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

13. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

14. Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

15. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Conocimientos sobre Funcion Administrativa

2. Contratacién administrativa Ley Organica de Presupuesto.

3. Elaboracidn de Presupuestos publicos

4. Formulaciéon de proyectos

5. Disposiciones de la Contraloria General de la Republica sobre rendicion de cuentas

6. Manejo del Sistema Integrado de Informacién financiera — SIIF

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
- . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo . L
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr.o,cedlmlen.tc?s
. ., . . ® Instrumentacion de decisiones

e Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacidon . . .

e Trabajo en equipo Se adlcpnan las siguientes competencias cuando

e  Adaptacion al cambio tenga 'a5|gr?:f1do personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico

del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

- Contaduria publica relacionada.

- Economia

- Ingenieria Industrial y afines
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Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Economia relacionada.
- Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

- Contaduria publica Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propasito Principal

Ejecutar las actividades asociadas a la central de cuentas del Instituto, garantizando la correcta gestién de
los registros, pagos y conciliaciones presupuestales y financieras, en los diferentes sistemas de informacién
manejados por el Instituto y conforme con la normativa y los lineamientos institucionales.

Descripcion de las Funciones Esenciales

aplicacion de los procedimientos y normatividad vigente.

recursos para atender oportunamente los compromisos adquiridos.

entidad.

1. Registrar y generar las cuentas por pagar en el Sistema de Informacién Financiera — SIIF Nacion I,
asociadas a contratos, viaticos, servicios publicos y demds obligaciones, asegurando la correcta

2. Controlar las apropiaciones y disponibilidades presupuestales del Instituto, verificando la existencia de

3. Calcular y aplicar las deducciones y retenciones tributarias correspondientes a las cuentas por pagar,
de acuerdo con la normatividad fiscal vigente y los procedimientos institucionales.
4. Apoyar la elaboracién, seguimiento y control del Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC),
verificando la disponibilidad financiera y contribuyendo al pago oportuno de las obligaciones de la
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5. Revisar y validar las cuentas y soportes de pago remitidos por las dependencias, comprobando el
cumplimiento de los requisitos legales, contractuales y fiscales antes de su tramite en el SIIF Nacion II.

6. Coordinar y conciliar periddicamente la informacidn presupuestal, contable y financiera con las areas
de contabilidad y tesoreria, asegurando la consistencia de los registros institucionales.

7. Preparar y consolidar informes periddicos sobre la ejecucion presupuestal, las cuentas por pagary el
estado de los pagos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y los requerimientos de los entes
de control.

8. Brindar apoyo técnico a las dependencias en temas relacionados con la gestion de pagos, la ejecucion
presupuestal y la operacién de los sistemas financieros institucionales.

9. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

10. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestidon del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion del
Instituto.

12. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gestidn de presupuesto publico

2. Gestioén de pagos

3. Normas tributarias

4. Finanzas publicas

5. Contratacién administrativa.

6. Formulacién de proyectos

7. Manejo del Sistema Integrado de Informacién financiera — SIIF

8. Modelo Integrado de planeacion y Gestion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
o . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo ., .
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr'cicedlmlen't(')s
. . . . ® Instrumentacion de decisiones

e Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizaciéon - . .

. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

e Trabajo en equipo .

e  Adaptacion al cambio tenga 'a5|gr?:f1do personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico

del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion Dieci.séis (16) meses de experiencia profesional

s relacionada.

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria Industrial y afines
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Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos

Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propasito Principal

Dirigir, sistematizar y controlar la informacion financiera contable del Instituto, de acuerdo con las normas

técnicas y los lineamientos institucionales.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Elaborary hacer seguimiento a los planes, programasy proyectos relacionados con la gestién contable

del Instituto, conforme con los lineamientos.

2. Registrar las operaciones financieras, causar las obligaciones con terceros y realizar las deducciones a
que haya lugar en el Sistema de Integrado de Informacién Financiera — SIIF, conforme con los

procedimientos.

3. Realizar los descuentos tributarios por los diferentes conceptos de cada una de las operaciones diarias

que realiza el instituto.

4. Llevar el registro y hacer seguimiento a los pagos por concepto de impuestos del instituto.

5. Elaborar y analizar los Estados Financieros del Instituto, que contribuyan a la toma de decisiones,

conforme con los lineamientos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Implementar mecanismos que agilicen y garanticen el Control Interno Contable, para garantizar la
precisién y completitud de la informacion.

Articular con los responsables de la gestidn financiera del instituto las acciones necesarias para que la
informacion suministrada al sistema contable sea oportunay confiable.

Realizar las evaluaciones financieras de los procesos de contratacion que efectue el Instituto, siguiendo
los procedimientos establecidos.

Preparar y presentar las declaraciones tributarias y fiscales que apliquen para el Instituto de acuerdo
con la normativa vigente

Elaborar los reportes que sean solicitados por la administracién y demas usuarios internos y externos,
de manera oportuna y cumpliendo con los requerimientos de la informacidn solicitada.

Elaborar los analisis financieros, econdmicos y de riesgos asociados al proceso contable, presentando
las recomendaciones para la administracion de los recursos financieros.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

oA wWNRE

Presupuesto publico

Sistema Nacional de Contabilidad Publica

Disposiciones de la Contaduria General de la Nacidn

Disposiciones de la Contraloria general de la Republica y la Auditoria General
Sistema Integrado de Informacidn Financiera - SIIF

Aplicativos Contables

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal

® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

s relacionada.
Contaduria publica
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Contaduria publica .
relacionada.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propdsito Principal

vigente.

Gestionar los procesos del drea de talento humano del Instituto, mediante la administracion del personal,
la ejecucion de las etapas del ciclo de vida laboral, la formulacion y seguimiento de planes y programas
del drea, y la administracion de la informacidn institucional, conforme con los lineamientos y la normativa

Descripcion de las Funciones Esenciales

Realizar la administracion del personal, de acuerdo con las normativas laborales vigentes.

Definir y ejecutar estrategias para la gestion del ciclo de vida laboral de los colaboradores del Instituto
desde su vinculacién hasta la evaluacion de desempefio y desvinculacién.

Realizar los tramites de solicitudes administrativas de los servidores del instituto de acuerdo con la
normativa vigente

Gestionar y adelantar la formulacion y seguimiento del Plan Estratégico institucional y los planes en
materia de talento humano, de acuerdo con las necesidades identificadas y politicas establecidas.
Proponer y ejecutar planes y programas de prevencion, orientadas a minimizar la ocurrencia de
conductas disciplinables, para evitar que se afecten los deberes funcionales, conforme con la
normativa vigente.

Realizar el seguimiento y control al diligenciamiento de los instrumentos aplicables a la evaluacién del
desempefio y acuerdos de gestion para los servidores publicos del Instituto, con base en los
procedimientos definidos.
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7. Proponer y hacer seguimiento a las intervenciones organizacionales que permitan mejorar el clima
organizacional y desempefio laboral de los servidores publicos, siguiendo las normas vigentes.

8. Hacer seguimiento a la liquidacion y pago de la ndmina y prestaciones sociales, conforme con los
lineamientos y la normativa vigente.

9. Proyectar actos administrativos relacionados con la gestion del talento humano, conforme con los
lineamientos y la normatividad vigente

10. Articular el cumplimiento de los planes y actividades relacionados con la gestion de seguridad y salud
en el trabajo, conforme con la normativa vigente.

11. Mantener actualizada la planta de personal y el Manual de Funciones y Competencias Laborales del
Instituto, conforme con la normativa vigente.

12. Realizar seguimiento a la administracion, actualizacidn y seguimiento de los diferentes sistemas de
informacion relacionados con la gestion de talento humano, conforme a la normativa vigente para ello.

13. Administrar la informacién y la actualizacién de las historias laborales de los funcionarios vy
exfuncionarios del Instituto de acuerdo con las con las TRD vigentes y la normativa aplicable.

14. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

15. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

16. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

17. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Normatividad laboral y de administracién de personal

2. Clima organizacional

3. Régimen de la proteccidn social

4. Politicas de capacitacion

5. Vinculacién de personal

6. Politicas de gestion de talento humano y de integridad del sector publico.

7. Modelo Integrado de Planeacién y gestion.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
K 4 . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo - .
e Orientacioén a resultados * Gestionde pr'o,cedlmlen'tc')s
J . . . e Instrumentacion de decisiones
e Orientacidn al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizaciéon . . .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
e Trabajo en equipo .
e Adaptacion al cambio tenga 'a5|gr?:f1do personal a cargo:
e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico L N .

del Conocimiento (NBC) en: D|eC|§e|s (16) meses de experiencia profesional

relacionada.
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- Administracion
- Derechoy afines
- Ingenieria industrial y afines
- Psicologia
- Sociologia, trabajo social y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn

- Derechoy afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

relacionada.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 15

No. de cargos Veintidds (22)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propdsito Principal

competentes y la normativa vigente.

Implementar y realizar seguimiento a las politicas, planes y programas relacionados con la gestion en
seguridad y salud en el trabajo del Instituto, conforme con los lineamientos establecidos por las entidades

Descripcion de las Funciones Esenciales

del instituto, conforme con los lineamientos.

1. Formulary realizar seguimiento a los planes y programas de gestion en seguridad y salud en el trabajo
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10.

11.

12.

13.

Realizar la identificacidn de peligros, valoracion de riesgos y determinacién de controles en el marco
de las actividades del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente.

Adelantar la investigacidn y andlisis de las causas de incidentes y accidentes de trabajo y enfermedades
laborales de los servidores publicos del instituto, conforme con los protocolos.

Efectuar las inspecciones de seguridad que identifiquen y controlen las situaciones y/o condiciones de
riesgo presentes en el ambiente de trabajo, conforme con los lineamientos.

Realizar actividades de divulgacidn, sensibilizacion y difusion de las normas y procedimientos
relacionados con gestidn en seguridad y salud en el trabajo, conforme con los lineamientos.

Realizar el diagndstico de condiciones de salud y de seguridad en el trabajo, conforme con la normativa
vigente.

Orientar a los servidores publicos, trabajadores oficiales y personal del instituto en asuntos en la
gestion de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la normativa vigente.

Adelantar la formulacién, ejecucidn y seguimiento de los planes de gestion ambiental del instituto,
conforme con la normativa vigente.

Proyectar los actos administrativos necesarios para la gestion en seguridad y salud en el trabajo del
instituto, teniendo en cuenta la normativa vigente.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

uhwN R

Gestion del talento humano

Normativa en Seguridad y Salud en el Trabajo

Prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
Gestion de riesgos laborales

Gestion ambiental institucional

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ntcleo Basico Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Conocimiento (NBC) en: relacionada.
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- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

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

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

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

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos

Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO CcODIGO: TDH-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PAGINA: 188 DE 225
Documento: Publico [ Reservado [ ] Clasificado [_]
Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa
Area Funcional — Secretaria General
Propésito Principal

Definir, ejecutar y hacer seguimiento a las actividades técnicas y administrativas del Sistema Institucional

de Archivos, asegurando la adecuada gestion documental y conservacion de la memoria institucional,

conforme a los parametros normativos y procedimientos vigentes.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Planear, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema Institucional de Archivos, garantizando la
correcta gestion de los documentos en todas sus fases, conforme con la normativa vigente y los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

2. Disefiar, actualizar y aplicar los instrumentos archivisticos del Instituto (Cuadro de Clasificacién
Documental, Tablas de Retencidén y Valoracion Documental, Programa de Gestion Documental y
demas), asegurando su adecuada implementacion en las dependencias, conforme con la normativa
vigente y los lineamientos del Archivo General de la Nacién.

3. Socializar y capacitar a los servidores publicos en principios, normas, procedimientos y buenas
practicas archivisticas y procedimientos técnicos de gestion documental, promoviendo Ila
estandarizacion de procesos y la mejora continua.

4. Administrar y verificar la organizacién de los archivos de gestién y central, asi como la recepcion,
distribucién y control de la correspondencia interna y externa de la entidad, conforme con los
procedimientos del Instituto.

5. Ejecutary hacer seguimiento al Plan de Accién de Archivos y Gestién Documental, proponiendo ajustes
y acciones de mejora segun los resultados y necesidades institucionales.

6. Implementar los programas de transferencia, conservacion, preservacién y disposicion final de los
documentos, para la gestién integral de los documentos durante su ciclo de vida, conforme a la
normatividad.

7. Implementar y fortalecer los sistemas de gestion documental electrénica y la administracién eficiente
de los sistemas de informacion archivistica, verificando su interoperabilidad y alineacion con los
procesos institucionales.

8. Participar en los procesos de eliminacidn, digitalizacién y/o microfilmacion de documentos, conforme
con los procedimientos establecidos y previa autorizacién de la autoridad archivistica competente.

9. Promover acciones para fortalecer la cultura archivistica y la apropiacion institucional de la gestion
documental como herramienta de apoyo a la administracién publica.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

11. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

12. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

13. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Manejo de Sistemas de informacion.

2. Normatividad archivistica

3. Servicio al ciudadano

4. Gestion documental
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5. Ofimatica.
6. Modelo Integrado de planeacion y gestion

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

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

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:
® Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos

Cincuentay tres (53)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa
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Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Area Funcional — Secretaria General
Propésito Principal

Planear, ejecutar y hacer seguimiento a la gestion contractual del Instituto, de acuerdo con la normatividad

vigente y las politicas del Instituto.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en la elaboracion de planes, procedimientos, estrategias y lineamientos de la gestidn
contractual del Instituto, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Elaborar y revisar la estructuracion de estudios previos para contratos y convenios, con fundamento
en los insumos de la dependencia solicitante, de acuerdo con los lineamientos definidos y la normativa
vigente.

3. Participar en la revisidén y elaboracion de pliegos de condiciones, resoluciones, contratos, actas,
certificaciones, adiciones, adendas, modificaciones, constancias, aclaraciones, prérrogas o cualquier
otro documento necesario para las etapas precontractual, contractual y poscontractual.

4. Acompaiiar a las dependencias del Instituto en la estructuracién y revision de los documentos e
insumos técnicos requeridos en las distintas modalidades y etapas contractuales, de conformidad con
lo determinado en la normativa vigente.

5. Realizar la evaluacion juridica de los procesos contractuales y revisiéon de propuestas presentadas por
los proponentes, en articulacion con las dependencias solicitantes.

6. Verificar y hacer seguimiento al proceso de publicaciéon de la actividad contractual en el Sistema
Electrénico de Contratacion Publica y en el Sistema de rendicidn electrénica de la cuenta e informes-
SIRECI, conforme a la normatividad vigente.

7. Articular con las dependencias los procesos de terminacién y liquidacidn de los contratos o convenios,
conforme con las disposiciones legales vigentes.

8. Analizar y conceptuar respecto a la suscripcién de contratos o convenios de cooperacién
interinstitucional e internacional para la gestion del Instituto, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Elaborar y revisar conceptos juridicos para la toma de decisiones en aspectos relacionados con la
contratacion del Instituto, de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.

10. Participar en la preparacion, presentacion y respuesta oportuna a los informes y demas requerimientos
solicitados por los entes de control y demas grupos de interés, relacionados con las actividades y
contratos desarrollados.

11. Gestionar los tramites, documentos o asignaciones a través de los diferentes aplicativos y sistemas de
informaciodn institucionales, conforme a lo establecido en la politica de gestion documental, el acceso
a la informacion publica y la proteccidn del patrimonio documental del Instituto.

12. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

13. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del Instituto,

14. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

15. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Contratacién estatal.

2. Plan anual de adquisiciones.
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3. Derecho contractual.
4. Cooperacion internacional.
5. Convenios internacionales.
6. Estatuto anticorrupcion.
7. Modelo Integrado de planeacion y gestion.
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
- . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo . L
. ., ® Gestidn de procedimientos
e Orientacidn a resultados . .
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacidon . . .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
* Trabajoen equipo tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacion al cambio & & P P ¢

® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 15

No. de cargos

Cincuentay tres (53)
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Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General
Propésito Principal

Articular con las demas dependencias del instituto, los planes y programas de proyectos de infraestructura,

mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de propiedad o a cargo del Instituto, conforme a la

normatividad vigente y los lineamientos institucionales.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Adelantarlaformulacion, ejecuciony seguimiento de planes, programas y estrategias relacionados con
infraestructura y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del instituto, de acuerdo con los
procedimientos y la normativa vigente.

2. Realizar la estructuracion de estudios previos para contratos y convenios relacionados con
infraestructura y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del instituto, con fundamento en los
insumos de la dependencia solicitante, de acuerdo con los lineamientos y la normativa vigente.

3. Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades preventivas y correctivas de la infraestructura fisica,
equipos y bienes muebles de todas las areas del instituto, desde de la identificacion de las necesidades
hasta la verificacidn de calidad de los trabajos técnicos realizados.

4. Elaborar los estudios previos, términos y pliegos de condiciones en el aspecto técnico para las
contrataciones de consultorias y obras de infraestructura que le sean asignados de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Realizar actividades relacionadas con la adquisicién y suministro de servicios de infraestructura
vehiculos, equipos y herramientas que requieran las diferentes dependencias.

6. Realizar visitas técnicas a las diferentes sedes, centros regionales y parques arqueoldgicos, con el fin
de identificar y realizar diagnéstico de las necesidades de mantenimiento de la infraestructura fisica,
magquinaria, vehiculos, equipos y bienes muebles a cargo del instituto.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

8. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion administrativa del
Instituto, conforme con los lineamientos definidos por la secretaria general.

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Contratacion estatal.

2. Manejo de la plataforma del sistema electrdnico para la contratacion.

3. Plan anual de adquisiciones.

4. Normas de seguridad industrial y salud ocupacional

5. Formulacién y evaluacién de proyectos

6. Manejo de bases y sistemas de informacion

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional
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Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Comunicacion efectiva
® Gestidn de procedimientos
® Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

e Direccién y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Arquitecturay afines.
- Ingenieria civil y afines.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Arquitecturay afines.
- Ingenieria civil y afines.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 13

No. de cargos

Veintidds (22)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propdsito Principal
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Administrar la liquidacion de la ndmina y prestaciones sociales de los servidores y exservidores publicos del
Instituto, conforme con la normativa vigente

Descripcion de las Funciones Esenciales

10.

Proyectar, liquidar y revisar la némina verificando los factores salariales aplicables a los servidores
activos y retirados del Instituto, de acuerdo con la normativa vigente.

Preparar y presentar los costos asociados a la ndmina y prestaciones sociales, con base en los
procedimientos internos.

Proyectar los actos administrativos y documentos relacionados con la némina, prestaciones sociales y
salarios, con base en la normativa vigente.

Adelantar y realizar seguimiento y control al tramite para formalizar las situaciones administrativas y
novedades de los servidores publicos del instituto de acuerdo con normativa vigente.

Brindar asistencia técnica a los servidores del instituto en asuntos relacionados con la gestion de la
noéminay la liquidacion de prestaciones sociales, conforme con la normativa vigente.

Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su
competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacién en
cumplimiento de las politicas institucionales.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

oA wWNE

Gestion del talento humano.

Normativa relacionada con la gestién de ndmina.
Liquidacién de némina y prestaciones sociales.
Ofimatica.

Excel avanzado.

Modelo integrado de planeacién y gestion

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica | Experiencia
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Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Bésico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracién

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

s . . Diez (10) meses
- Ingenieria industrial y afines

de experiencia profesional

relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 13

No. de cargos Veintidds (22)

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propasito Principal

de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

Recibir, registrar y administrar los bienes de consumo, devolutivos y las pdlizas de seguros del Instituto,

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Adelantar los procesos relativos al control y manejo de los inventarios del Instituto, en las sedes,
centros regionales y parques arqueoldgicos conforme con los procedimientos.
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2. Elaborar los inventarios fisicos de los bienes del Instituto y generar los respectivos informes, de
acuerdo con la normativa vigente.

3. Gestionar lacompray reparacion de los bienes, equipos y elementos de oficina indispensables para el
normal desarrollo de las labores del Instituto, conforme con los procedimientos institucionales.

4. Mantener actualizado el sistema de informacién contable y realizar reportes periddicos, de acuerdo
con los procedimientos del instituto.

5. Generarlos soportes para la legalizacidn del ingreso y egreso de elementos del Instituto conforme con
la normativa vigente.

6. Recibir, registrar y almacenar los bienes muebles que posea y adquiera el Instituto de conformidad
con los procedimientos institucionales.

7. Entregar oportunamente los elementos requeridos por las diferentes areas del Instituto, programando
y realizando los trdmites necesarios de acuerdo con la normativa vigente.

8. Adelantar las acciones correspondientes al comité de bajas de elementos inservibles y obsoletos hasta
su disposicion final, conforme a los procedimientos.

9. Adelantar las actividades para la ejecucién del plan de racionalizacion de inventarios conforme con los
lineamientos del Instituto.

10. Realizar las gestiones necesarias para garantizar el aseguramiento de los bienes muebles, inmuebles
del instituto.

11. Organizar y supervisar el registro y traslado de elementos entre las diferentes sedes, centros
regionales y parques arqueoldgicos y dependencias del Instituto de acuerdo con la programacién
establecida.

12. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

13. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

14. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del
Instituto.

15. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Sistemas de almacenamiento.

2. Plan de adquisiciones.

3. Conocimientos basicos sobre funciéon administrativa.

4. Manejo de Inventarios.

5. Ofimatica.

6. Modelo integrado de planeacién y gestion

7. Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera.

8. Contratacién Publica.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo L .
e Orientacidén a resultados * Aporte .tecr.ulco-proffasmnal

. . . . e Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano . L
e Compromiso con la organizaciéon * Gestionde pr.o,cedlmlen.t(')s

. . e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
® Adaptacion al cambio
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Se adicionan las siguientes competencias cuando

tenga asignado personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personal
® Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria Industrial y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en 4dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 13

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 13

No. de cargos

Veintidds (22)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO CcODIGO: TDH-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PAGINA: 198 DE 225
Documento: Publico [ Reservado [ ] Clasificado [_]
Propésito Principal

Realizar operaciones contables del almacén incluyendo el registro de las entradas, salidas y movimiento de

inventario, para garantizar un control preciso de los bienes inmuebles, muebles y de consumo de acuerdo

con la normatividad vigente.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Verificar los documentos de entrada y salida de almacén y actualizar los datos en los sistemas de
informacion.

2. Apoyar el inventario real, como los informes internos y el control de los elementos e insumos para
evitar pérdidas, con base en los procedimientos internos.

3. Realizar el andlisis de costos y depreciacién en el proceso de bajas del Instituto.

4. Verificar la coherencia de los estados contables respecto a los inventarios del instituto.

5. Articular las acciones necesarias con los responsables de contabilidad, para realizar el saneamiento
contable, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Asegurar el cumplimiento de las leyes fiscales y tributarias relacionadas con los inventarios.

7. Emitir informes financieros relacionados con el drea de almacén.

8. Adelantar las gestiones necesarias para efectuar la correcta valoracion de los bienes muebles e
inmuebles del instituto.

9. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

10. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestidon del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

12. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Sistemas de almacenamiento.

2. Plan de adquisiciones.

3. Conocimientos basicos sobre funcidon administrativa.

4. Manejo de Inventarios.

5. Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera.

6. Contratacioén Publica

7. Excel avanzado

8. Modelointegrado de planeacién y gestion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
o . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo ., .
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr'o,cedlmlen'tc')s
. . . . e Instrumentacion de decisiones

e Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacidon - . .

e Trabajoen equipo Se ad|C|qnan las siguientes competencias cuando

e  Adaptacion al cambio tenga .a5|gr?zj1do personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
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Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Bésico
del Conocimiento (NBC) en:
- Contaduria publica

i - Diez (10) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de lez (10) xperiencia p [

especializacion en dreas relacionadas con las relacionada.
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Contaduria publica Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

profesional relacionada.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13

Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 13

No. de cargos Veintidds (22)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propdsito Principal

poscontractuales, de conformidad a las politicas institucionales y la normativa vigente.

Adelantar los procesos contractuales asociados a los procedimientos precontractuales, contractuales y

Descripcion de las Funciones Esenciales

normativa vigente.

procesos y la normativa vigente.

1. Adelantar los procesos contractuales en todas sus etapas que le sean asignados de conformidad a la

2. Brindar orientacion a las dependencias del instituto en la elaboracion y revision juridica de los
documentos previos correspondientes en procesos contractuales ademas en lo relacionado en materia
de contratacidon atendiendo las inquietudes y/o consultas juridicas que se formulen conforme con los
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3. Generar los actos administrativos y documentos en desarrollo de las diferentes etapas del proceso de
contratacion de acuerdo con las necesidades del Instituto.

4. Preparar los estudios, conceptos juridicos en materia contractual que le sean asignados, de
conformidad con la normativa vigente.

5. Adelantar la revisiéon de los documentos expedidos con ocasién de los procesos de contratacion
asignados, conforme a lo establecido en la normativa aplicable a cada proceso.

6. Verificar la publicacién y perfeccionamiento en los medios electrénicos dispuestos los documentos
generados durante las etapas de precontractual, contractual y poscontractual, de conformidad con los
lineamientos del Instituto.

7. Realizar la evaluacidn juridica de los procesos de seleccién, que sean designados por el ordenador del
gasto o quien haga sus veces.

8. Suministrar informacion para la actualizacién e implementaciéon del Manual de Contratacion del
instituto de conformidad con los procedimientos internos.

9. Revisar en coordinacidn con las demds dreas del Instituto los actos administrativos que sean sometidos
a su consideracion, relacionados con el proceso contractual.

10. Crear y mantener actualizado los expedientes de los procesos de contratacion asignados, de acuerdo
con las tablas de retencidn documental

11. Monitorear y finalizar los tramites asignados mediante el sistema de gestion de informacion y/o
documental que se encuentre en uso del instituto.

12. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

13. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestidon del Instituto,
conforme con los lineamientos.

14. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion del
Instituto.

15. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Normativa de contratacién estatal

2. Presupuesto Publico.

3. Derecho Administrativo

4. Prevencioén del dafio antijuridico.

5. Alianzas Publico-Privadas

6. Cddigo Disciplinario Unico.

7. Sistemas de informacion de contratacion estatal.

8. Modelo integrado de planeacion y gestion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional

e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

e Orientacidn a resultados ® Gestidn de procedimientos

e Orientacion al usuario y al ciudadano ® Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacidon

e Trabajo en equipo Se adicionan las siguientes competencias cuando

® Adaptacion al cambio tenga asignado personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal
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| e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Bésico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o

registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 13

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028

Grado 13

No. de cargos

Veintidds (22)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propasito Principal

Mantener actualizadas las bases que contienen la informacion contractual y desarrollar actividades
administrativas relacionadas con la gestion contractual del instituto de acuerdo con las necesidades y la

normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Gestionarlainformacidn relacionada con los procesos contractualesy elaborar los informes solicitados

por usuarios internos y externos, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

2. Realizar las actividades administrativas requeridas para la gestion de los procesos contractuales que le

sean asignados,
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10.

11.

12.

13.

Consolidar y verificar la informacidn necesaria para la elaboracién de las certificaciones contractuales
que sean solicitadas al Instituto, de conformidad con los lineamientos internos.

Mantener actualizados los sistemas de informacidén relacionados con la gestion contractual del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos internos.

Realizar la revision documental de los procesos contractuales que le sean asignados de conformidad a
la normativa vigente.

Elaborar informes y reportes dirigidos a entidades de control y otras instancias internas y externas, de
conformidad con los procedimientos.

Publicar en el medio electrénico dispuesto los documentos generados durante las etapas de
planeacion, seleccién y adjudicacion de conformidad con los lineamientos del Instituto.

Proyectar los actos administrativos que le sean asignados relacionados con los procesos contractuales.
Generar, revisar y verificar los reportes e informacidn del Sistema de Rendicién electrénica SIRECI, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

WO N W

Estatuto general de contratacidn publica y Decretos Reglamentarios vigentes
Presupuesto Publico

Derecho Administrativo

Contratacion estatal

Alianzas Publico-Privadas

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Manejo del sistema electrénico de publicidad de los procesos contractuales
Sistema de Rendicidn electrénica SIRECI

Modelo integrado de planeacién y gestion

Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Ntcleo Basico Diez (10) meses de experiencia profesional
del Conocimiento (NBC) en: relacionada
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- Administracién
- Derechoy afines.
- Ingenieria industrial y afines

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn
- Derechoy afines.
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 11

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044

Grado 11

No. de cargos Dos (2)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propdsito Principal

Realizar actividades de planificacion y control de los proyectos vinculados a la gestion de infraestructura
mantenimiento y operatividad de las sedes, centros regionales y parques arqueolégicos del instituto

conforme con la normatividad vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en la planificacion, supervisién y control técnico de los proyectos de infraestructura suscritos

en el Instituto y los que sean requeridos por la Secretaria General.

2. Realizar actividades relacionadas con los procesos contractuales de los proyectos de infraestructura

gue le sean asignados y que estén a cargo de la Secretaria General

3. Prestar asistencia técnica a la ejecucion y seguimiento de planes, programasy estrategias relacionados
con infraestructura y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del ICANH, siguiendo los

procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos.
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4. Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimiento de las actividades preventivas y correctivas en
todas las dreas del ICANH aplicadas a la infraestructura fisica, equipos y bienes muebles a partir de la
identificacién de las necesidades hasta la verificacion de calidad de los trabajos técnicos.

5. Gestionar los pagos a los proveedores relacionados a los proyectos de infraestructura, previa revision,
aprobacién y cumplimiento de las obligaciones contractuales validadas por la supervision.

6. Realizar visitas técnicas a las diferentes sedes y parques arqueolégicos, con el fin realizar el
levantamiento y actualizacion de la planta fisica del Instituto.

7. Participar en la elaboracion y/o actualizacidn de los procedimientos y/o instructivos, relacionados al
plan de mantenimiento del Instituto.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion administrativa del
Instituto, conforme con los lineamientos definidos por la secretaria general.

10. Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion del
Instituto.

11. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Contratacion estatal.

2. Manejo de la plataforma del sistema electrdnico para la contratacion.

3. Plan anual de adquisiciones.

4. Formulaciéon y evaluacidon de proyectos

5. Manejo de bases y sistemas de informacion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
. . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo L L
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr'o,ced|m|en'tc'>s
. . . . ® Instrumentacion de decisiones

® Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacidon . . .

. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

e Trabajo en equipo .

e  Adaptacion al cambio tenga 'a5|gr?:f1do personal a cargo:

® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico

del Conocimiento (NBC) en:

- Arquitecturay afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional

- Ingenieria civil y afines. relacionada.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o registro

profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa
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Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:
- Arquitecturay afines.
- Ingenieria civil y afines.
Seis (06) meses de experiencia profesional

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

relacionada.

Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 01

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044

Grado 01

No. de cargos Veinte (20)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propdsito Principal

Participar en el desarrollo de la gestion administrativa, logistica y de recursos fisicos, teniendo en cuenta
los lineamientos y la normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Participar en el desarrollo de planes y programas relacionados con la gestidon administrativa, logistica
y de recursos fisicos, de acuerdo con los procedimientos del instituto.

Adelantar actividades para la gestion de los servicios de vigilancia, aseo, cafeteria, asi como cualquier
otro que se requiera, con base en las necesidades del instituto.

Adelantar y realizar seguimiento a las actividades relacionadas con la contratacién de servicios
administrativos y recursos fisicos, siguiendo los procedimientos definidos.

Participar en el seguimiento a la ejecucidon presupuestal para el desarrollo de la gestion de servicios
administrativos y de recursos fisicos, siguiendo los parametros técnicos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
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Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Contratacidn estatal
2. Presupuesto publico
3. Logistica
4. Sistemas de gestion ambiental
5. Modelo de integrado de planeacién y gestion
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aporte técnico-profesional
.. . e Comunicacion efectiva

e Aprendizaje continuo ., .

. . ® Gestidn de procedimientos
e Qrientacion a resultados ., ..

. . . . ® Instrumentacion de decisiones
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacidon . . .

. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

® Trabajoen equipo tenga asignado personal a cargo:
e Adaptacién al cambio & & P g0:

® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.

Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 01

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044

Grado 01

No. de cargos Veinte (20)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propdsito Principal

Manejar, registrar, controlar y legalizar los recursos financieros ejecutados a través de la caja menor, y los
destinado al pago de viaticos de comisiones de servicios, de conformidad con los procedimientos y

normatividad vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO CcODIGO: TDH-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PAGINA: 207 DE 225
Documento: Publico [ Reservado [ ] Clasificado [_]

1. Llevar el control de ejecucién y pagos de 6rdenes de compra y comisiones de servicios al interior o al
exterior.

2. Administrar la caja menor del Instituto, de acuerdo con las disposiciones legales establecidas por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3. Realizar y tramitar las actividades necesarias para la apertura, desembolsos, reembolsos parciales y
cierre definitivo de la caja menor del Instituto.

4. Contabilizar diariamente las operaciones efectuadas con fondos a cargo de la caja menor y mantener
los comprobantes de cada operacion.

5. Efectuar los reembolsos de los gastos de la caja menor, con el cumplimiento de los requisitos
establecidos por el Instituto.

6. Gestionar oportunamente la legalizacion definitiva de la caja menor constituida, y el reintegro de los
saldos sobrantes.

7. Sugerir nuevos métodos y procedimientos que agilicen las labores de su area de trabajo, acordes con
las normas legales.

8. Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el area, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

9. Responder por la organizacion adecuada de los documentos e informacién relacionados con la caja
menor y el pago de viaticos, de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

11. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

12. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.

13. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Conocimientos basicos sobre presupuesto.

2. Ofimatica.

3. Impuestos Nacionales y Distritales.

4. Contabilidad basica

5. Manejo de caja menor

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
.9 . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo ., .
e Orientacion a resultados * Gestionde pr'o,cedlmlen'tc')s
. . . . e Instrumentacion de decisiones

e Orientacidn al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacidon - . .

. . Se adicionan las siguientes competencias cuando

e Trabajo en equipo .

e  Adaptacion al cambio tenga .a5|gr?:f1do personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica | Experiencia
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Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Bésico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion
- Contaduria publica
- Economia

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.

Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 01

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044

Grado 01

No. De cargos Veinte (20)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propdsito Principal

Llevar a cabo actividades de soporte administrativo relacionadas con la ejecucion de planes, programas y
proyectos de gestidn de talento humano, conforme con los lineamientos definidos y la normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

Adelantar actividades de bienestar y capacitacion, de acuerdo con los planes institucionales y los
procedimientos internos.

Participar en la elaboracion de documentos, informes, estadisticas y demas datos concernientes al
desarrollo de las actividades de talento humano, de acuerdo con los planes institucionales y los
procedimientos internos.

Mantener actualizadas las bases que contienen la informaciéon de gestidon del talento humano,
conforme con los procedimientos internos.

Brindar apoyo logistico en los eventos y actividades relacionadas con la gestién de talento humano,
documentando y gestionando los servicios administrativos requeridos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

Gestién documental
Gestion de informacidn y proteccién de datos.
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3. Gestién de talento humano
4. Modelo de integrado de planeacion y gestion

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

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

Se adicionan las siguientes competencias cuando

tenga asignado personal a cargo:
® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Administracidn

- Contaduria Publica

- Derechoy afines

- Educaciéon

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.

Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 01

Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044

Grado 01

No. de cargos Veinte (20)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propasito Principal

Llevar a cabo actividades relacionadas con la implementacién y reglamentacién del Sistema de Gestion

Documental del instituto, conforme con la normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en la implementacién y actualizacién del Sistema de Gestion Documental de conformidad

con la normativa vigente y las necesidades del Instituto.
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2. Atender las consultas que se formulen en la organizacién de archivo de gestién, manejo del gestor
documental, actualizacion de procedimientos, y capacitaciones del archivo general conforme con los
lineamientos del instituto y la normativa vigente.

3. Prestar asistencia técnica en materia de gestién documental en las sedes, centros regionales y parques
arqueoldgicos de acuerdo con los lineamientos institucionales.

4. Participar en la actualizacion de las tablas de retencion documental de las diferentes dependencias del
instituto de conformidad con la normativa vigente.

5. Prestar asistencia técnica en materia de transferencias documentales secundarias de conformidad con
los procesos y procedimientos del instituto.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

7. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

8. Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gestidon documental

2. Ofimatica.

3. Atencidn al ciudadano

4. Acceso a lainformacidn y proteccidn de datos.

5. Modelo de integrado de planeacion y gestion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
® Aporte técnico-profesional
. . e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo . L
e Orientacidn a resultados * Gestionde pr'o,ced|m|en'tc'>s
. . . . ® Instrumentacion de decisiones
® Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacidon . . .
. . Se adicionan las siguientes competencias cuando
e Trabajo en equipo .
e  Adaptacion al cambio tenga 'a5|gr?:f1do personal a cargo:
® Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico

del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y | No requiere experiencia.
humanas

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines
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Tarjeta, matricula, certificado, inscripcidn o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 01
Identificacion

Nivel Profesional

Denominaciéon del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 01

No. de cargos Veinte (20)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General
Propésito Principal
Revisar la informacion y desarrollar actividades relacionadas con la gestidon contractual del Instituto,
teniendo en cuenta las necesidades de las dependencias y la normativa vigente.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en las actividades de revision documental de los procesos contractuales que le sean
asignados de conformidad a la normativa vigente.

2. Participar en la elaboracién y revision de los insumos requeridos para los estudios y procesos
contractuales que le sean asignados, de conformidad con la normativa vigente.

3. Apoyar la organizacién y publicacion de los expedientes y demdas documentos generados durante las
etapas de planeacion, seleccidon y adjudicacion de los contratos y convenios del Instituto, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

4. Proyectar documentos en materia del proceso de contratacién asignado, conforme a lo establecido
en la normativa aplicable a cada proceso.

5. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

6. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

7. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
Instituto.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeifio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Estatuto general de contratacion publica y Decretos Reglamentarios vigentes

2. Presupuesto Publico

3. Derecho Administrativo

4. Contratacion estatal

5. Alianzas Publico-Privadas

6. Riesgos previsibles

7. Cobdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

8. Cddigo Disciplinario Unico.

9. Manejo del sistema electrénico de publicidad de los procesos contractuales
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Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

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

tenga asignado personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personal
® Toma de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo Basico
del Conocimiento (NBC) en:

- Derechoy afines.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.

Técnico, Codigo 3100, Grado 12

Identificacion

Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico
Cddigo 3100
Grado 12

No. de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propasito Principal

Apoyar la ejecucién de las actividades operativas y técnicas del Sistema Institucional de Archivos, mediante
la organizacion, control, preservacién y acceso a los documentos en sus diferentes fases, garantizando el
cumplimiento de la normativa archivistica y los lineamientos institucionales.

Descripcion de las Funciones Esenciales

normativa vigente.

1. Mantener actualizado el inventario general del Archivo Central, en formato fisico y digital, asegurando
la disponibilidad, integridad y acceso a la informacién documental.
2. Recibir y verificar los documentos transferidos desde los archivos de gestién, conforme con los
cronogramas, procedimientos y normas archivisticas establecidos.
3. Aplicar las Tablas de Retencién Documental en el Archivo Central y apoyar los procesos de
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, garantizando el cumplimiento de la
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4. Controlar los préstamos y consultas realizadas al Archivo Central, registrando las solicitudes y
elaborando las estadisticas correspondientes, de acuerdo con los procedimientos institucionales.

5. Apoyar la elaboraciéon y actualizacién de los instrumentos archivisticos relacionados con la
administracién, preservacién y custodia de la informacién documental de la entidad.

6. Brindar asistencia técnica en la actualizacidn y aplicacién de los procedimientos del drea de gestién
documental y correspondencia, conforme con las politicas y estandares institucionales.

7. Gestionar y operar los sistemas tecnoldgicos de administracion documental electrénica y de
informacion archivistica y proponer mejoras para optimizar su desempefio.

8. Colaborar en la implementacidon de programas y buenas practicas de preservacion y conservacion
documental, asegurando la integridad y seguridad del acervo institucional.

9. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

10. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

11. Participar en la implementacidon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion del
Instituto.

12. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Sistemas de informacion.

2. Norma sobre manejo de archivos en entidades publicas y privadas.

3. Gestion documental

4. Ofimatica

5. Modelo integrado de planeacién y gestion.

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico Especificas®
e Manejodela

® Aprendizaje continuo informacidn yde los

e Orientacidn a resultados e Confiabilidad recursos.

® Orientacién al usuario y al ciudadano Técnica e Uso de tecnologias

e Compromiso con la organizaciéon e Disciplina de lainformaciény la

e Trabajo en equipo e Responsabilidad comunicacion.

® Adaptacion al cambio e Confiabilidad técnica.

e Capacidad de andlisis.
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional en

disciplinas del Nucleo Basico del Conocimiento

(NBC) en: Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

6 Competencias especificas determinadas en la Resolucion No. 629 de 2018 del DAFP “Por la cual se determinan las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica
y profesional o universitaria de archivista”.
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Equivalencia frente al requisito principal
Formacion Académica Experiencia

Terminacion y aprobacidn de estudios en

Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:

humanas

formacidn técnica profesional en disciplinas del

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

laboral.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o

Alternativa

Formacion Académica

Experiencia

en la modalidad de formacién tecnoldgica o

Basico del Conocimiento (NBC) en:

humanas

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior

profesional o universitaria en disciplinas del Nucleo

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Técnico Operativo, Codigo 3132, Grado 12

Identificacion

Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cddigo 3132

Grado 12

No. de cargos Nueve (9)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propasito Principal

vigente.

Desarrollar actividades de recepcidn, distribucién, seguimiento a las comunicaciones que ingresan al
instituto, asi como brindar asistencia técnica el manejo de archivos de conformidad con la normativa

Descripcion de las Funciones Esenciales

electrénicos

llegue al destinatario.

adecuadas para documentos sensibles.

1. Recibir todas las comunicaciones y documentos que lleguen al instituto tanto fisicas como por medios
2. Asignar nimero consecutivo Unico a cada documento recepcionado en el instituto.

3. Clasificar, digitalizar y archivar los documentos de acuerdo con las directrices y normatividad.
4. Entregar correspondencia de manera oportuna al interior y exterior del Instituto asegurando que

5. Salvaguardar la documentacidn y asegurar su confidencialidad implementando medidas de seguridad

6. Apoyar actividades administrativas cuando se requiera.
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7. Realizar actividades de correspondencia y atencién por ventanilla de conformidad con los
procedimientos internos del instituto.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

10. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién del
Instituto.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Archivistica

2. Informatica basica

3. Servicio al ciudadano

4. Manejo de sistemas de gestion documental

5. Modelo Integrado de planeacion y gestion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico Especificas’
Ap.rendlz.alje continuo ® Manejo de la informacién y
e Orientacidn a resultados
e Orientacion al usuario y al de los recursos
. e Confiabilidad Técnica e Uso de tecnologias de la
ciudadano S . .
. e Disciplina informacion y la

e Compromiso con la b .
organizacion e Responsabilidad comL.ml(.:z?\uon o

. . e Confiabilidad técnica

e Trabajo en equipo . .

., . e (Capacidad de analisis
® Adaptacion al cambio
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional en

disciplinas del Nucleo Basico del Conocimiento

(NBC) en: Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

Equivalencia frente al requisito
Formacion Académica Experiencia

Terminacién y aprobacion de estudios en

formacion técnica profesional en disciplinas del Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o

Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: laboral.

7 Competencias especificas determinadas en la Resolucién No. 629 de 2018 del DAFP “Por la cual se determinan las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacién técnica profesional,
tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista”.




PROCESO TALENTO Y DESARROLLO HUMANO CODIGO: TDH-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y P
COMPETENCIAS LABORALES PAGINA: 216 DE 225

Documento: Publico ||} Reservado [ ] Clasificado | ]
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas
Alternativa
Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacién tecnoldgica o
profesional o universitaria en disciplinas del Nucleo

. . .. Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Basico del Conocimiento (NBC) en: (3) P

laboral.

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

Auxiliar Administrativo, Coédigo 4044, Grado 16

Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 4044

Grado 16

No. de cargos Dos (2)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propdsito Principal

ingresan al instituto, de conformidad con la normativa vigente. .

Apoyar operativamente las actividades de recepcion, distribucidn, seguimiento a las comunicaciones que

Descripcion de las Funciones Esenciales

fisicos y electronicos.
instituto.
llegue al destinatario.

adecuadas para documentos sensibles.
5. Apoyar actividades administrativas cuando se requiera.

1. Apoyar actividades de recepcién de correspondencia y documentos que lleguen al instituto por medios
2. Colaborar en la asignacion de numero consecutivo Unico a cada documento recepcionado en el
3. Entregar correspondencia de manera oportuna al interior y exterior del Instituto asegurando que

4. Preservar la documentacion y asegurar su confidencialidad implementando medidas de seguridad

Realizar actividades de correspondencia y atencion por ventanilla de conformidad con los
procedimientos internos del instituto.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

Participar en la implementacidn y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del
Instituto.
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10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.
Conocimientos Basicos o Esenciales
1. Archivistica
2. Informatica basica
3. Servicio al ciudadano
4. Manejo de sistemas de gestién documental
5. Modelo Integrado de planeacién y gestion
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo
e Orientacidn a resultados . . .,
. . . . ® Manejo de la informacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano . .

. . e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacién -

. . e Colaboracion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral.

Auxiliar Administrativo, Cédigo 4044, Grado 16

Identificacion

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cddigo 4044

Grado 16

No. de cargos Dos (2)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Secretaria General

Propasito Principal

Instituto de conformidad con los procedimientos.

Apoyar las labores de recepcion y entrega de los bienes devolutivos y de consumo que administra el

Descripcion de las Funciones Esenciales

los procedimientos.

con los procedimientos internos.

con los procedimientos.

1. Colaborar en el traslado de elementos entre las diferentes dependencias del Instituto, de acuerdo con

2. Entregar los elementos devolutivos y de consumo que sean solicitados por las diferentes
dependencias, de acuerdo con los procedimientos.
3. Realizar la recepcion y almacenamiento de los elementos adquiridos por el Instituto de conformidad

4. Participar en las labores de empaque y despacho oportuno de elementos a las sedes, centros
regionales y parques arqueoldgicos de acuerdo con los procedimientos.
5. Apoyarlaslabores de elaboracidn, registro y control del inventario a cargo del Instituto de conformidad
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normativa vigente.
conforme con los lineamientos definidos.

Instituto.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la

7. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
8. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn del

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

Manejo de inventarios

Informatica basica

Sistemas de almacenamiento

Modelo Integrado de planeacion y gestion

el S

Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

® Manejo de la informacién
e Relaciones interpersonales
e (Colaboracién

Requisitos de Formacion

Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de bachiller.

Cinco (5) meses de experiencia laboral.

TRANSVERSAL

Técnico Operativo, Codigo 3132, Grado 16

Identificacion

Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cadigo 3132

Grado 16

No. de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Donde se ubique el cargo

Propdsito Principal

la normativa vigente y los lineamientos establecidos.

Brindar apoyo técnico el desarrollo de actividades de soporte administrativo de la dependencia, siguiendo

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Actualizar las bases de datos y archivos digitales de informacién administrativa, de acuerdo con los
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lineamientos definidos y la normativa vigente.

2. Mantener actualizado el proceso de gestién documental a través de los distintos sistemas de
informacion del Instituto, con base en los lineamientos definidos.

3. Proyectar los actos administrativos, actas y formatos establecidos que le sean asignados, de acuerdo
con los procedimientos internos.

4. Suministrar informacidon a usuarios internos y externos a través de los diferentes canales de
comunicacién establecidos por el ICANH, conforme con la normativa vigente.

5. Desarrollar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestion y actividades del area, de
acuerdo con los lineamientos definidos.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

7. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion misional del Instituto,
conforme con los lineamientos definidos.

8. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del
Instituto.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Atencion al Ciudadano

2. Técnica de archivo y manejo de correspondencia

3. Gestion documental

4. Ofimatica

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo

® Or!entac!clnn @ resulta.ldos . ® Confiabilidad Técnica

® Orientacién al usuario y al ciudadano e Disciplina

e Compromiso con la organizaciéon -

. . e Responsabilidad
e Trabajo en equipo
® Adaptacion al cambio
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacidn tecnoldgica en disciplinas del

Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:

i Admlnls’frauon Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

- Economia

- Filosofia, teologia y afines

- Contaduria publica

- Ingenieria industrial y afines

Equivalencia frente al requisito
Formacion Académica Experiencia
Terminacidn y aprobacion de estudios en formacion . . .
tecnolgica en disciplinas del Nicleo Basico del Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
L. laboral
Conocimiento (NBC) en:
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- Administracion
- Economia
- Filosofia, teologia y afines
- Contaduria publica
- Ingenieria industrial y afines
Alternativa
Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacidn superior
en la modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria en disciplinas del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Economia

- Filosofia, teologia y afines

- Contaduria publica

- Ingenieria industrial y afines

laboral.

Quince (15) meses de experiencia relacionada o

Técnico Operativo, Codigo 3132, Grado 12 - Transversal

Identificacion

Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cddigo 3132

Grado 12

No. de cargos Nueve (9)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Donde se ubique el cargo

Propasito Principal

lineamientos definidos y la normativa vigente.

Realizar apoyo técnico y administrativo al desarrollo de los procesos de la dependencia, conforme con los

Descripcion de las Funciones Esenciales

los procedimientos internos.

internos.

1. Apoyar la elaboracién de documentos, informes, estadisticas y demas datos concernientes al
desarrollo de las actividades del area, en condiciones de calidad y oportunidad.
2. Mantener actualizado los sistemas de informacidon y bases de datos del area asignada, conforme con

3. Atender a los usuarios internos y externos que requieran solicitudes y/o informacidn clara y precisa, a
través de los diferentes canales de comunicacién con oportunidad y efectividad.
Brindar apoyo administrativo en la gestion de la dependencia, conforme con los procedimientos

5. Organizar el desarrollo de reuniones y actividades a nivel interno y externo, documentando
informacion y gestionando los servicios administrativos requeridos.
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6. Mantener actualizado el proceso de gestién documental de la dependencia, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y politicas internas.

7. Apoyar la elaboracién de documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del
Instituto, conforme con los lineamientos definidos.

8. Apovyar la elaboracion de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los
procedimientos internos y la normativa vigente.

9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el 4rea
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gestion documental
2. Ofimdtica
3. Manejo de bases de datos
4. Atencién al ciudadano
5. Acceso alainformacidn y proteccion de datos
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico Especificas®
Manejo de la

e Aprendizaje continuo informacidn yde los
e Orientacidn a resultados e Confiabilidad recursos.
e Orientacién al usuario y al ciudadano Técnica Uso de tecnologias
e Compromiso con la organizaciéon e Disciplina de lainformaciény la
e Trabajo en equipo ® Responsabilidad comunicacion.
® Adaptacion al cambio Confiabilidad técnica.

Capacidad de analisis.

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional
(NBC) en:

- Administracidn

- Contaduria publica

- Economia

- Geografia, historia

- Ingenieria industrial y afines

en

disciplinas del Nucleo Basico del Conocimiento

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Equivalencia frent

e al requisito principal

Formacion Académica

Experiencia

Terminacién y aprobacién de estudios

Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:

en

formacion técnica profesional en disciplinas del

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o

laboral.

8 Competencias especificas determinadas en la Resolucién No. 629 de 2018 del DAFP “Por la cual se determinan las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional,

tecnolégica y profesional o universitaria de archivista”.
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- Administracion
- Contaduria publica
- Economia
- Geografia, historia
- Ingenieria industrial y afines
Alternativa
Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior
en la modalidad de formacién tecnoldgica o
profesional o universitaria en disciplinas del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Geografia, historia

- Ingenieria industrial y afines

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Secretario Ejecutivo, Codigo 4210, Grado 16- Transversal

Identificacion

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo
Cddigo 4210

Grado 16

No. de cargos Cuatro (4)

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional — Donde se ubique el cargo

Propasito Principal

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y logistico que se requieran en el desarrollo de la gestidon de

la dependencia, con base en los lineamientos definidos y la normativa vigente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de la dependencia, conforme con los

lineamientos definidos.

2. Brindar actividades de soporte administrativo en el desarrollo de planes y programas de la gestion de

la dependencia, con base en los procedimientos definidos.

3. Realizar el control diario de los compromisos del jefe inmediato, recordandole oportunamente sobre
ellos y coordinando su atencidn, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y asuntos que deba

atender.

4. Ejecutar actividades para la gestion documental de la dependencia, conforme con los lineamientos

definidos.
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técnicos definidos.

lineamientos definidos.

normativa vigente.
conforme con los lineamientos definidos.

Instituto.

5. Realizar el trdmite de comunicaciones internas y externas de la dependencia, siguiendo los criterios
6. Realizar el tramite de correspondencia en los sistemas de informacién establecidos, con base en los

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos internos y la

8. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién misional del Instituto,
9. Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Ofimatica
2. Atencion al ciudadano
3. Gestion documental
4. Redacciény ortografia
Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo
e Orientacidn a resultados . . .,
. . . . ® Manejo de la informacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano ; .
. . e Relaciones interpersonales

e Compromiso con la organizacién .,

. . e Colaboracion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Descripcion general del cambio

01

20-01-2022

Resolucidon 0094 de 2022, por la cual se adopta el manual de funciones del Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia

02

06-06-2022

Mediante Resolucién 0902 del 06 de junio de 2022, se traslada un empleo técnico
operativo cddigo 3122 grado 12 a la subdireccion de apropiacidon social y
relacionamiento con el ciudadano

03

29-11-2022

Mediante Resolucién 1911 del 29 de noviembre de 2022, se modifican los requisitos de
educacion de un profesional especializado cédigo 2028 grado 15, ubicado en la
subdireccién de Apropiacion Social y Relacionamiento con el Ciudadano

05

10-05-2023

Mediante Resolucién 0693 de 2023, se modifican los requisitos de formacién académica
de un empleo profesional especializado cédigo 2028 grado 15 ubicado en la subdireccion
de Apropiacién Social y Relacionamiento con el Ciudadano, asi como también se
actualizan las funciones de 2 empleos profesional especializado cédigo 02028 grado 15,
ubicados en la secretaria general

05

12-03-2025

Mediante Resolucion 0317 del 12 de marzo de 2025, se reubica un empleo profesional
especializado codigo 2028 grado 15 en la subdireccién de Investigacion y Produccion
Cientifica y se actualizan sus funciones; ademds se modifican funciones en los empleos:
» Subdirector 0150 Grado 16, ubicado en Subdireccién de Investigacion y
Produccidn Cientifica
» Subdirector 0150 Grado 16, ubicado en Subdireccion de Gestion del
Patrimonio,
» Subdirector 0150 Grado 16, ubicado en Subdireccidén de Apropiacién Social y
Relacionamiento con el Ciudadano
» lJefe de Oficina Cédigo 0137 Grado 12, ubicado en Oficina de Control
Disciplinario
» Jefe de Oficina Asesora Cédigo 1045 Grado 07, ubicado en la Oficina Asesora
Juridica

06

08-10-2025

Mediante Resolucién 1333 del 08 de octubre de 2025, se modifican los requisitos de
educacion para el empleo secretario general codigo 0037 grado 16

ELABORO

REVISO

APROBO

Cargo:
Lider del area de Talento
Humano

Cargo:

Subdirector de Gestion del Patrimonio
Subdirector de Investigacién y Produccion
Cientifica

Subdirector de Apropiacion Social y
Relacionamiento con el Ciudadano
Secretario General

Cargo:
Directora General

Fecha: 04-11-2025

Fecha: 12-11-2025

Fecha:20-11-2025




