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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 17

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Vigilancia e Inspeccion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, hacer seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de la
dependencia, de conformidad con el Plan Estratégico Institucional y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y a hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos y procesos de
la dependencia orientados al cumplimiento de las funciones de la misma.

2. Realizar el seguimiento y supervision, cuando le sea delegada, a convenios,
acuerdos, contratos y actas suscritas con terceros que permitan la articulacion de
las politicas de la entidad y las estrategias adoptadas por la dependencia en el
ejercicio de sus funciones.

3. Elaborar, revisar y validar los estudios previos de contratacién formulados en la
dependencia y demas documentos precontractuales necesarios, conforme a los
procedimientos establecidos.

4. Realizar el seguimiento de los objetivos y metas del Plan Estratégico Institucional
relacionado con la inspeccion y vigilancia de los servicios de telecomunicaciones y
servicios postales, bajo responsabilidad de la dependencia.

5. Realizar analisis, investigaciones, estudios, conceptos e informes relacionados con
las funciones de la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos para tal fin.

6. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse por la dependencia en
virtud de sus funciones.

7. Hacer seguimiento y control a los planes generados por auditorias internas vy
externas de conformidad con las politicas de la entidad.

8. Participar en el seguimiento del plan estratégico institucional, del plan de accién
que ha sido elaborado por la dependencia y de los planes realizados a cada
funcionario para la evaluacion individual del desempefio.

9. Desarrollar estudios que permitan tomar acciones de mejora en la prestacion de
los servicios a su cargo y desempefiar las actividades en el momento oportuno
para alcanzar los objetivos de la dependencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar y presentar informes sobre las actividades propias de su cargo y otros
solicitados por el jefe inmediato, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

Actualizar bases de datos que son competencia de la dependencia para dar cuenta
de la informacion alli registrada, a través de los canales dispuestos por la entidad.
Realizar el acopio de informacion relativa a las investigaciones o actuaciones
preliminares asignadas de acuerdo con el procedimiento establecido.

Elaborar los actos administrativos que deban expedirse en relacién con las
actividades adelantadas por la dependencia, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Proyectar las respuestas a los requerimientos y solitudes asignados de
conformidad a la normatividad interna de la dependencia y la entidad.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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11.

Metodologias de investigacion y gestion de proyectos.
Estudios e investigaciones.

Estadistica y software estadistico.

Politicas Publicas del Sector de Tecnologias de Comunicaciones.
Gestién de proyectos.

Reglamentacion TIC

Analitica de Datos.

Andlisis financiero.

Manejo de Software y lenguajes de programacién de datos.
Derecho administrativo sancionatorio.

Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
afines, Administracion, Economia,
Contaduria publica, Matematicas,

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Estadistica y afines, Ingenieria Electronica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria eléctrica y
afines

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

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.
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