REPUBLICA DE COLOMBIA

X

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

RESOLUCION NUMERO DE 2020

( )

“Por la cual se adicionan unos peffiles en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Industria y Comercio”

EL SUPERINTENDENTE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO,

En uso de sus facultades constitucionales y legales, especialmente las conferidas en el Decreto 4886 de
2011, el Decreto Unico Reglamentario del sector de Funcion Publica 1083 de 2015, el Decreto 1806 de 2018

Y,
CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica establece que no puede existir empleo publico que no tenga
funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveerlos se requiere que estén contemplados en la
respectiva planta.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que los 6rganos y entidades a los que se refiere
el mencionado Decreto expediran el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales describiendo
las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinaran los requisitos exigidos
para su ejercicio.

Que el citado articulo sefala ademas que “La adopcion, adicién, modificacion o actualizacién del manual
especifico de Funciones y de Competencias Laborales se efectuara mediante resolucion interna del jefe del
organismo’, previo estudio para su elaboracién, actualizacion, modificacién o adicién que realice la unidad de
personal, o la que haga sus veces, en cada organismo.

Que el Grupo de Trabajo de Administracion de Personal de la Superintendencia de Industria y Comercio
adelantdé el respectivo estudio técnico basado en el nuevo modelo de gestion, en las disposiciones
contendidas en la Resolucién 82059 de 2018 y en las necesidades del servicio, con el fin de adicionar nuevos
perfiles al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Que dado lo anterior, se hace necesario adicionar nuevos perfiles al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Superintendencia de Industria y Comercio con el propésito que las funciones
se continden desempefiando bajo los criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

Qué en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1. Adicionar al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, los siguientes perfiles:
NIVEL DIRECTIVO

Superintendente Delegado 0110-19

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Superintendente Delegado
Cadigo 0110

Grado 19

NUmero de cargos Seis (6)

Despacho del Superintendente Delegado para la

Dependencia Proteccion de la Competencia

Cargo del jefe inmediato Superintendente de Industria y Comercio
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'Dirigir_planes, programas y proyectos orientados a prevenir e investigar conductas restricivas de 1a
competencia y a promover el buen funcionamiento de los mercados, conforme a la normativa vigente y los
objetivos y metas institucionales.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Asesorar al Superintendente de Industria y Comercio en el disefio, ejecucion y seguimiento de las politicas
en lo que se relaciona con su area.

Tramitar, de oficio o por solicitud de un tercero, averiguaciones preliminares acerca de infracciones a las
disposiciones sobre proteccidén de la competencia y las de competencia desleal.

Tramitar, de acuerdo con el procedimiento legalmente aplicable, las investigaciones administrativas por
actos de competencia desleal.

Presentar al Superintendente de Industria y Comercio una vez instruida la investigacion, informe motivado
respecto de si ha habido una infraccion a las normas sobre proteccion de la competencia.

Revisar los proyectos de resolucién mediante los cuales se decida una investigacion por violacion a las
normas sobre proteccion de la competencia, de acuerdo con los lineamientos e instrucciones que sobre el
caso particular imparta el Superintendente de Industria y Comercio.

Realizar seguimiento a las garantias aceptadas por el Superintendente de Industria y Comercio dentro de
investigaciones por violacion a las normas sobre proteccion de la competencia y competencia desleal, asi
como a los condicionamientos establecidos por éste cuando conoce de solicitudes de consolidacion,
integracion, fusion y obtencion del control de empresas.

Dar aviso a las entidades de regulacion y de control y vigilancia competentes segun el sector involucrado,
del inicio de una investigacion por practicas comerciales restrictivas o del trdmite de una operacion de
integracion empresarial, de acuerdo con lo establecido en la ley.

Iniciar e instruir, de oficio o a peticion de parte, los trdmites de solicitud de explicaciones por el presunto
incumplimiento de las obligaciones derivadas de la aceptacién de garantias y aquellas que tengan como
fundamento la aprobacion de una integracion sometida a condicionamientos.

Adelantar el trdmite relacionado con los beneficios por colaboracion con la Superintendencia de Industria y
Comercio previstos en la ley de proteccién de la competencia.

Iniciar e instruir tramites de solicitud de explicaciones por la omision de acatar en debida forma las
solicitudes de informacion, 6rdenes e instrucciones que se impartan, la obstruccion de las investigaciones
o el incumplimiento de la obligacion de informar una operacién de integracion empresarial.

Dar tramite a las solicitudes de autorizacion para la celebracién de acuerdos o convenios que no obstante
limitar la libre competencia, tengan por fin defender la estabilidad de un sector basico de la produccion de
bienes o servicios de interés para la economia general, a los que se refiere el paragrafo del articulo 1 de la
Ley 155 de 1959, el articulo 5 de la Ley 1340 de 2009 o demas normas que la modifiquen o adicionen.
Tramitar, en los términos de la ley, las solicitudes tendientes a la consolidacion, fusion, obtencion del
control de empresas e integracion, cualquiera que sea la forma juridica de la operacién proyectada.

Rendir, conforme con la Ley, concepto previo sobre los proyectos de regulacion estatal que le informen las
autoridades respectivas y que puedan tener incidencia sobre la libre competencia en los mercados.

Dirigir y controlar la actualizacion permanente del registro de las investigaciones adelantadas y de las
sanciones impuestas, asi como de los compromisos adquiridos en desarrollo de las mismas.

Decidir en Unica instancia las impugnaciones que se presenten respecto de la eleccibn de miembros de
juntas directivas de las Camaras de Comercio.

Dirigir la elaboracion de estudios econémicos y técnicos necesarios para el cumplimiento de las funciones
de la Delegatura.

Dirigir y controlar la compilacion y actualizacion periddica las decisiones ejecutoriadas que se adopten en
las actuaciones de proteccion de la competencia.

Decidir los recursos de reposicion y las solicitudes de revocatoria directa que se interpongan contra los
actos que expida el Superintendente Delegado y los recursos de apelacion que se interpongan contra los
actos que expida el Director de Camaras de Comercio, de conformidad con la normativa vigente, asi como
las solicitudes de impugnacién en contra de las decisiones de afiliacion o desafiliacién proferidas por las
Cémaras de Comercio, previo agotamiento de la revision.

Dirigir la elaboracion de informes y la respuesta a peticiones relacionadas con la gestion de la Delegatura
gue sean necesarios para la gestion interna o para la respuesta a organismos externos.

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

Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econdmica
Gestion publica

Teoria econdmica aplicada

Derecho de la competencia

Derecho procesal

Derecho administrativo

Derecho econémico

Argumentacion y logica juridica
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria Industrial y afines Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada con las funciones del cargo.

- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

NIVEL ASESOR

Asesor 1020-09

I. IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 09

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Despac_hp del SuperintenQente Delegado para la
Proteccion de la Competencia.

Cargo del jefe inmediato Delegado para la Proteccion de la Competencia.

Il. AREA FUNCIONAL ’
DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA PROTECCION DE LA COMPETENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el disefio, implementacion y ejecucion de planes, programas y proyectos orientados a prevenir e

investigar conductas restrictivas de la competencia y a promover el buen funcionamiento de los mercados,
conforme a la normativa vigente y los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Absolver consultas, prestar asistencia tecnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de los programas propios de la

Asesorar el disefio de politicas, reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales relacionadas con la proteccién de la libre competencia econémica, conforme a los objetivos

Asesorar, elaborar y analizar estudios juridicos, econdmicos y técnicos en materia de proteccion de la libre
Asesorar a las dependencias de la entidad en asuntos de su especialidad, de acuerdo con los planes y
Estudiar y revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
Practicar pruebas, realizar visitas administrativas de inspeccion y realizar audiencias de conciliacion, de

Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decision no corresponda por

Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea

Asesorar el desarrollo de las actuaciones administrativas para el control previo de integraciones
empresariales, para emitir los conceptos de abogacia de la competencia y para prestar la asesoria que la

Acompafar los procesos para ejercer control y vigilancia a las Camaras de Comercio, sus federaciones y
confederaciones de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia y coordinar lo relacionado con

Asesorar y revisar las respuestas a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por
los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y normativa

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestibn, que requiera la

1.

Delegatura.
2.

y metas de la Delegatura.
3.

competencia economica.
4.

proyectos de la Superintendencia de Industria y Comercio.
5.

sean asignhadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.
6.

conformidad con la normativa aplicable a estas actuaciones.
7.

mandato legal a otro funcionario.
8.

asignado y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.
9.

Superintendencia ofrece al Gobierno Nacional.
10.

el Registro Unico Empresarial y Social.
11.

vigente.
12.

operacién de la Delegatura.
13.

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

Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econémica
Teoria econdmica aplicada

Derecho de la competencia

Derecho procesal

Derecho administrativo

Derecho econémico

Gestién publica

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

= Confiabilidad técnica
= Creatividad e innovacioén
= |niciativa

= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

de
las

Titulo de postgrado en la modalidad
especializacion en é&reas relacionadas con
funciones del cargo.

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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1Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion
Contaduria publica
Derecho y afines Cincuenta (50) meses de experiencia profesional
Economia relacionada con las funciones del cargo.

Ingenieria industrial y afines

NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado 2028-19

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 19

NUmero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Desarrollar acciones para el disefio, implementacioén, control y seguimiento, de planes, proyectos y actividades
de la Delegatura de Proteccion a la Competencia.

10.

11.

12.

Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestion de la Delegatura.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.

Proponer, elaborar y analizar estudios juridicos, econémicos y técnicos en materia de proteccion de la libre
competencia econémica, asi como en relacion con el ejercicio de las facultades de inspeccion, vigilancia y
control sobre las Camaras de Comercio y sobre los comerciantes.

Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccion, de conformidad con la normativa
aplicable a estas actuaciones.

Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decision no corresponda por
mandato legal a otro funcionario.

Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.
Gestionar las actividades de vigilancia y control a las camaras de comercio, sus federaciones y
confederaciones, y las investigaciones a personas que ejerzan profesionalmente el comercio sin estar
inscritos en el registro mercantil de acuerdo con la normativa vigente.

Controlar y hacer seguimiento al desarrollo de los planes, programas y proyectos formulados para el
cumplimiento de los objetivos institucionales en materia de proteccion de la competencia.

Gestionar las actividades necesarias para garantizar la vigilancia de las elecciones de las juntas directivas
de las Camaras de Comercio, asi como apoyar el proceso de atencion a las impugnaciones que sean
presentadas contra las mismas, asi como las solicitudes de impugnacién igual delegado.

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 y normativa vigente.
Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestibn, que requiera la
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operacion de la Delegatura.

13. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn de la Superintendencia.

14. Desempefar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

naturaleza del empleo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econémica
= Marco conceptual y normativo sobre Camaras de Comercio

» Teoria econémica aplicada

= Derecho de la competencia

= Derecho comercial

= Derecho procesal

= Derecho administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

= Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones

= Orientacién al usuario y al ciudadano

= 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
= Toma de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria Industrial y afines

. Mateméticas, estadistica y afines Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria Industrial y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL ’
DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA PROTECCION DE LA COMPETENCIA
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Estudiar, evaluar, conceptuar y adelantar actuaciones administrativas sobre aspectos juridicos, econémicos y
técnicos relacionados con proteccidén de la competencia, siguiendo los procedimientos internos y la normativa
vigente.

© N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Desarrollar acciones para el disefio, implementacion, control y seguimiento de planes, proyectos y
actividades de la Delegatura para la Proteccion de la Competencia.

Proponer, elaborar y analizar estudios juridicos, econémicos y técnicos en materia de proteccién de la libre
competencia econémica.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

Practicar pruebas, realizar visitas administrativas de inspeccion y realizar audiencias de conciliacion, de
conformidad con la normativa aplicable a estas actuaciones.

Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decision no corresponda por
mandato legal a otro funcionario.

Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.

Desarrollar el procedimiento administrativo para el control previo de integraciones empresariales.

Realizar las actividades que se requieran para la proyeccion de los conceptos de abogacia de la
competencia y de asesoria al Gobierno Nacional que emite la Superintendencia.

Proponer, implementar y participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias,
herramientas e iniciativas institucionales, relacionadas con la proteccion de la libre competencia
economica, conforme a los objetivos y metas de la Delegatura.

Realizar actividades para la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas
del area interna de su competencia.

Elaborar conceptos relacionados con la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas de la Delegatura de Proteccion a la Competencias.

Controlar y hacer seguimiento al desarrollo de los planes, programas y proyectos formulados para el
cumplimiento de los objetivos institucionales en materia de proteccion de la competencia.

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 y normativa vigente.
Elaborar y/o revisar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestién, que requiera
la operacion de la Delegatura.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién de la Superintendencia.

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

Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econdémica
Teoria econdmica aplicada

Derecho de la competencia

Derecho procesal

Derecho administrativo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
»= Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados = Instrumentacion de decisiones

Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio
» Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

Titulo profesional que corresponda a uno de los|Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: | relacionada con las funciones del cargo.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Contaduria publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria industrial y afines
Matemaéticas, estadistica y afines

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Contaduria publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria industrial y afines
Matematicas, estadistica y afines

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del cargo.

Desarrollar acciones sobre asuntos administrativos, financieros, contractuales y de gestion transversal que
requiera la Delegatura, asi como brindar orientacién al equipo misional en la materia.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Gestionar la organizacion, ejecucion y seguimiento a la planeaciéon administrativa, financiera, contractual y
de proyectos de la Delegatura, siguiendo las especificaciones técnicas y procedimientos Institucionales.
Gestionar la elaboracion, seguimiento y actualizacion de los planes estratégico, de accion anual y proyecto
de inversion de la Delegatura, siguiendo los procedimientos internos.

Realizar seguimiento al plan de accion y de los proyectos de inversion que son responsabilidad del area y
tramitar las modificaciones que se requieran.

Participar en la elaboracion, seguimiento y control del presupuesto de la Delegatura.

Organizar la gestion del proceso contractual que se requiera para la operacion de la Delegatura, siguiendo
la normativa vigente y los procedimientos internos.

Participar en el disefio e implementacion de sistemas de gestion, mecanismos de control, indicadores de
gestion, y gestion de riesgos, para los procesos a cargo de la Delegatura.

Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestion de la Delegatura para la Protecciéon de la Competencia.
Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccién, de conformidad con la normativa
aplicable a estas actuaciones.

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 y normativa vigente.
Desarrollar acciones para la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
del area interna de su competencia.

Elaborar documentos e informes relacionados con la gestion de la Delegatura, en condiciones de calidad y
oportunidad.

Elaborar conceptos relacionados con la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas de la Delegatura de Proteccion a la Competencia.

Realizar la implementacién, mantenimiento, mejora continua y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, y orientar su operacion a nivel interno en la Delegatura.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.
Desempeifiar las demés funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desemperio.




RESOLUCION NUMERO DE 2020 HOJA Ne, 2

“Por la cual se adicionan unos perfiles en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la Superintendencia de Industria y Comercio”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Conceptos basicos sobre el régimen de libre competencia econémica.
* Presupuesto publico.

» Planeacion estratégica.

*» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

= Gestion integral de proyectos.

= Administracién publica.

= Contratacion publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva
»= Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos
= Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones
» QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
= Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:
[ ]

Adaptacion al cambio
= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada con las funciones del cargo.

- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado 2028-17

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028

Grado 17

Numero de cargos Catorce (14)
Dependencia Donde se ubique el cargo
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| Cargo del jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Desarrollar acciones para el disefio, implementacion, control y seguimiento, de planes, proyectos y actividades
de la Delegatura de Proteccion a al Competencia.

10.

11.

12.

13.

Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestién de la Delegatura.

Proponer, elaborar y analizar estudios juridicos, econdémicos y técnicos en materia de proteccién de la libre
competencia econémica, asi como en relacion con el ejercicio de las facultades de inspeccién, vigilancia y
control sobre las Camaras de Comercio y sobre los comerciantes.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccién, de conformidad con la normativa
aplicable a estas actuaciones.

Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decision no corresponda por
mandato legal a otro funcionario.

Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.
Gestionar las actividades de vigilancia y control a las camaras de comercio, sus federaciones y
confederaciones, y las investigaciones a personas que ejerzan profesionalmente el comercio sin estar
inscritos en el registro mercantil de acuerdo con la normativa vigente.

Gestionar las actividades necesarias para garantizar la vigilancia de las elecciones de las juntas directivas
de las Camaras de Comercio, asi como apoyar el proceso de atencion a las impugnaciones que sean
presentadas contra las mismas, asi como las solicitudes de impugnacion igual delegado.

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 y normativa vigente.
Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestibn, que requiera la
operacion de la Delegatura.

Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn de la Superintendencia.

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

Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econémica
Marco conceptual y normativo sobre Camaras de Comercio
Teoria econdmica aplicada

Derecho de la competencia

Derecho comercial

Derecho procesal

Derecho administrativo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio
= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Contaduria publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Industrial y afines

Mateméticas, estadistica y afines Veintidés (22) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Contaduria publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Industrial y afines
Matemadticas, estadistica y afines

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Estudiar, evaluar, conceptuar y adelantar actuaciones administrativas sobre aspectos juridicos, econémicos y
técnicos relacionados con proteccién de la competencia, siguiendo los procedimientos internos y la normativa

vigente.

1. Desarrollar acciones para el disefio, implementacién, control y seguimiento de planes, proyectos y
actividades de la Delegatura para la Proteccion de la Competencia.

2. Proponer, elaborar y analizar estudios juridicos, econémicos y técnicos en materia de proteccién de la libre
competencia economica.

3. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

4. Practicar pruebas, realizar visitas administrativas de inspeccién y realizar audiencias de conciliacién, de
conformidad con la normativa aplicable a estas actuaciones.

5. Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decisién no corresponda por
mandato legal a otro funcionario.

6. Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.

7. Desarrollar el procedimiento administrativo para el control previo de integraciones empresariales.

8. Realizar las actividades que se requieran para la proyeccion de los conceptos de abogacia de la
competencia y de asesoria al Gobierno Nacional que emite la Superintendencia.

9. Proponer, implementar y participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias,
herramientas e iniciativas institucionales, relacionadas con la proteccion de la libre competencia
econdmica, conforme a los objetivos y metas de la Delegatura.

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 y normativa vigente.

11. Elaborar y/o revisar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestion, que requiera
la operacion de la Delegatura.

12. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

13. Desempefar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
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naturaleza del empleo y el area de desempeﬁo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econémica
» Teoria econémica aplicada
= Derecho de la competencia
»= Derecho procesal
= Derecho administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva
= Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
= Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:
» Adaptacion al cambio
= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

. Mateméticas, estadistica y afines Veintidos (22) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL .
DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA PROTECCION DE LA COMPETENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar asuntos administrativos, financieros, contractuales y de gestion transversal que requiera la
Delegatura, asi como brindar orientacion al equipo misional en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

Gestionar la organizacion, ejecucion y seguimiento a la planeacion administrativa, financiera, contractual y
de proyectos de la Delegatura, siguiendo las especificaciones técnicas y procedimientos Institucionales.
Gestionar la elaboracion, seguimiento y actualizacion de los planes estratégico, de accion anual y proyecto
de inversion de la Delegatura, siguiendo los procedimientos internos.

Realizar seguimiento al plan de accion y de los proyectos de inversion que son responsabilidad del &rea y
tramitar las modificaciones que se requieran.

Participar en la elaboracion, seguimiento y control del presupuesto de la Delegatura.

Organizar la gestion del proceso contractual que se requiera para la operacion de la Delegatura, siguiendo
la normativa vigente y los procedimientos internos.

Participar en el disefio e implementacion de sistemas de gestién, mecanismos de control, indicadores de
gestion, y gestion de riesgos, para los procesos a cargo de la Delegatura.

Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestion de la Delegatura para la Proteccion de la Competencia.
Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccién, de conformidad con la normativa
aplicable a estas actuaciones.

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 y hormativa vigente.
Elaborar documentos e informes relacionados con la gestion de la Delegatura, en condiciones de calidad y
oportunidad.

Realizar la implementacion, mantenimiento, mejora continua y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, y orientar su operacion a nivel interno en la Delegatura.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.
Desempefiar las deméas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el &rea de desempenio.

Conceptos basicos sobre el régimen de libre competencia econdémica.
Presupuesto publico.

Planeacion estratégica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

Gestion integral de proyectos.

Administracion publica.

Contratacién publica.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacioén efectiva

Aprendizaje continuo » Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados » |nstrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio
» Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion
Contaduria publica
Derecho y afines
Economia
Ingenieria industrial y afines Veintidés (22) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion
Contaduria publica
Derecho y afines Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Economia relacionada con las funciones del cargo.

Ingenieria industrial y afines

Gestionar la divulgacion e implementacion de estrategias de comunicacion interna en el marco del Desarrollo
de Talento Humano de la Entidad, teniendo en cuenta las politicas institucionales.

1.

10.

Orientar y gestionar la puesta en marcha de estrategias de comunicacion y divulgacion de los principios,
valores éticos, cédigo de integridad y cultura organizacional que enmarcan y orientan el comportamiento
de los servidores dentro y fuera de la entidad, de conformidad con los planes definidos.

Realizar la redaccién y correccion de estilo de los contenidos que requiera la ejecucion del proceso de
comunicacion interna y el desarrollo de talento humano de la Entidad

Gestionar el desarrollo y cubrimiento de eventos de capacitacion, bienestar social, estimulos y la Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta las directrices establecidas.

Proponer la elaboracién de contenidos de comunicacién enfocados al desarrollo de talento humano que se
publican en la intranet de la Entidad, atendiendo los lineamientos definidos.

Disefiar las publicaciones internas que requiera el desarrollo de talento humano de la entidad, con base en
los objetivos definidos para tal fin.

Participar en la formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos de competencia del area
enmarcados en el proceso de desarrollo de talento humano.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion de la Superintendencia.

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

Comunicacion organizacional
Medios de comunicacion
Redaccion y correccion de estilo
Publicidad y disefio grafico
Administracion de Talento Humano

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo » Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano

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
= Toma de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacion Social, Periodismo y Afines

- Disefio

- Publicidad y Afines.

Veintidés (22) meses de experiencia profesional
Titulo de Postgrado en la modalidad de |relacionada con las funciones del cargo.
especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacion Social, Periodismo y Afines

- Disefo Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
- Publicidad y Afines. relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSOS FISICOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio, implementacion y seguimiento de planes, programas y procesos de servicios
administrativos y recursos fisicos, atendiendo a los objetivos propuestos y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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No

10.

11.

12.

Proponer estrategias para la planeacion, gestion, desarrollo y seguimiento de la prestacion de 10s
servicios administrativos y las actividades de recursos fisicos de la Entidad, teniendo en cuenta los
objetivos propuestos.

Gestionar el mantenimiento, adquisicion, almacenamiento y suministro de bienes muebles e inmuebles de
la Entidad, conforme con los planes y programas definidos.

Efectuar la gestibn de los servicios de vigilancia, aseo, cafeteria, electricidad, mantenimiento de
instalaciones y vehiculos, asi como cualquier otro que se requiera, conforme con las necesidades de la
Entidad.

Realizar la implementacion de los planes, programas y procesos en materia financiera para la gestion de
recursos fisicos y servicios administrativos, en coherencia con los procedimientos definidos y la normativa
existente.

Desarrollar actividades para la administracion y actualizacion del inventario de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad de la Superintendencia de Industria y Comercio y aquellos que estén a su cargo,
en coherencia con los procedimientos definidos

Gestionar el aseguramiento de los bienes de la Entidad, conforme con los procedimientos definidos.
Gestionar el desarrollo del sistema de gestibn ambiental, teniendo en cuenta la naturaleza, estructura
institucional y las normas vigentes.

Implementar las actividades de contratacion publica del area, atendiendo a los procedimientos definidos y
la normativa vigente.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién de la Superintendencia.

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

Contratacion estatal

Presupuesto publico

Administracion de recursos fisicos

Administracion de inventarios

Conservacion y almacenamiento de bienes muebles e inmuebles
Logistica empresarial

Sistemas de gestién ambiental

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados = Instrumentacion de decisiones

Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones
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Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Arquitectura

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines Veintidos (22) meses de experiencia profesional
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y relacionada con las funciones del cargo.

- Ingenieria Eléctrica y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines
Afines

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

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina del Nacleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Arquitectura

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines relacionada con las funciones del cargo.

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Afines

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio, implementacion y seguimiento del proceso de gestibn documental y archivo de la
Entidad, atendiendo a los objetivos propuestos y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES




RESOLUCION NUMERO DE 2020 HOJA Ne, 18

“Por la cual se adicionan unos perfiles en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la Superintendencia de Industria y Comercio”

10.

11.

12.

13.

Realizar y hacer seguimiento a las politicas y lineamientos de gestion documental y archivo en la Entidad,
en coordinacion con la Oficina de Control Interno

Desarrollar acciones para la planeacion, articulacion y actualizacion de los instrumentos archivisticos de la
Entidad, conforme con las directrices y lineamientos definidos.

Disefiar e implementar planes y programas especificos en materia de gestion documental y archivo, de
acuerdo con la normativa vigente.

Gestionar la preservacién, conservacion y restauracion de la documentacién de la Entidad, atendiendo a
los procedimientos existentes.

Efectuar el analisis de la documentacién producida en la Entidad, que defina la disposicion final de la
misma, de acuerdo con la normativa vigente.

Participar en la administracion del archivo central de la Entidad, teniendo en cuenta la reserva legal y
proteccion de datos personales de los documentos.

Gestionar la administracién de la correspondencia de la Entidad y vigilar su articulacién con el sistema de
tramites, en coherencia con los parametros correspondientes.

Realizar capacitaciones y asesoria en materia de gestion documental y archivo a los usuarios internos y
externos de la Superintendencia de Industria y Comercio, de acuerdo con los lineamientos establecidos y
la normativa vigente.

Implementar las actividades de contratacion puablica y financieras que requiera el proceso de gestion
documental, atendiendo a los procedimientos definidos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién de la Superintendencia.

Desempenfiar las demas funciones que les sean asignhadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

Gestion documental.

Procesos archivisticos

Disefio de informacion

Normas de gestién documental.

Atencién al ciudadano.

Contratacion Estatal y presupuesto publico.
Seguridad de la informacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

» Gestion de procedimientos

» |nstrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando

Aprendizaje continuo tenga asignado personal a cargo:

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

» Direccion y desarrollo de personal
*» Toma de decisiones

Competencias especificas Resolucion N° 629 de
2018:

* Manejo de la informacion y de los recursos

» Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

» Confiabilidad técnica

» Capacidad de andlisis
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Titulo profesional en disciplina del Nucleo Béasico de
Conocimiento (NBC) en:

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Derecho Veintidés (22) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas.

Derecho

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del cargo.

Profesional Especializado 2028-13

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caédigo 2028

Grado 13

NUmero de cargos Cuarenta y uno (41)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Desarrollar acciones para el disefio, implementacion, control y seguimiento, de planes, proyectos y actividades
de la Delegatura de Proteccion a al Competencia.

Participar en el diseflo de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestion de la Delegatura.

Proponer, elaborar y analizar estudios juridicos, econdémicos y técnicos en materia de proteccion de la libre
competencia econdmica, asi como en relacion con el ejercicio de las facultades de inspeccion, vigilancia y
control sobre las Camaras de Comercio y sobre los comerciantes.

Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccién, de conformidad con la normativa
aplicable a estas actuaciones.

Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decision no corresponda por
mandato legal a otro funcionario.

Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.
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6. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignhadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

7. Gestionar las actividades de vigilancia y control a las camaras de comercio, sus federaciones y
confederaciones, y las investigaciones a personas que ejerzan profesionalmente el comercio sin estar
inscritos en el registro mercantil de acuerdo con la normativa vigente.

8. Gestionar las actividades necesarias para garantizar la vigilancia de las elecciones de las juntas directivas
de las Camaras de Comercio, asi como apoyar el proceso de atencion a las impugnaciones que sean
presentadas contra las mismas, asi como las solicitudes de impugnacion igual delegado.

9. Proponer e implantar procesos, procedimientos,
prestacion de los servicios a su cargo.
10.

métodos e instrumentos requeridos para mejorar la

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 y hormativa vigente.

11.
operacion de la Delegatura.
12.
Gestién de la Superintendencia.
13.
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestidn, que requiera la
Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y

Desempenfar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

»= Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econémica
= Marco conceptual y normativo sobre Camaras de Comercio

» Teoria econémica aplicada
= Derecho de la competencia
= Derecho comercial

= Derecho procesal

= Derecho administrativo

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

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

= Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

= Gestion de procedimientos

= |nstrumentacién de decisiones

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

= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria Industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

profesional

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
- Administracion

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria Industrial y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Estudiar, evaluar, conceptuar y adelantar actuaciones administrativas sobre aspectos juridicos, econémicos y
técnicos relacionados con proteccién de la competencia, siguiendo los procedimientos internos y la normativa
vigente.

© N

10.

11.

12.

13.

14.

Desarrollar acciones para el disefio, implementacion, control y seguimiento de planes, proyectos y
actividades de la Delegatura para la Proteccion de la Competencia.

Proponer, elaborar y analizar estudios juridicos, econdmicos y técnicos en materia de proteccién de la libre
competencia economica.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.
Practicar pruebas, realizar visitas administrativas de inspeccién y realizar audiencias de conciliacion, de
conformidad con la normativa aplicable a estas actuaciones.

Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decisidon no corresponda por
mandato legal a otro funcionario.

Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.

Desarrollar el procedimiento administrativo para el control previo de integraciones empresatriales.

Realizar las actividades que se requieran para la proyeccion de los conceptos de abogacia de la
competencia y de asesoria al Gobierno Nacional que emite la Superintendencia.

Proponer, implementar y participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias,
herramientas e iniciativas institucionales, relacionadas con la proteccion de la libre competencia
econdmica, conforme a los objetivos y metas de la Delegatura.

Proponer iniciativas legislativas y reglamentaciones institucionales para el cumplimiento de las funciones
del &rea.

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 y normativa vigente.
Elaborar y/o revisar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestidn, que requiera
la operacion de la Delegatura.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

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

Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econdmica
Teoria econdmica aplicada

Derecho de la competencia

Derecho procesal

Derecho administrativo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aporte técnico-profesional
= Aprendizaje continuo »= Comunicacion efectiva
» QOrientacion a resultados = Gestion de procedimientos
» Orientacion al usuario y al ciudadano » |nstrumentacion de decisiones
= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo Se adicionan las siguientes competencias cuando
» Adaptacion al cambio tenga asignado personal a cargo:
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= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Mateméticas, estadistica y afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Desarrollar acciones sobre asuntos administrativos, financieros, contractuales y de gestion transversal que
requiera la Delegatura, asi como brindar orientacién al equipo misional en la materia.

10.

11.

Gestionar la organizacion, ejecucion y seguimiento a la planeacion administrativa, financiera, contractual y
de proyectos de la Delegatura, siguiendo las especificaciones técnicas y procedimientos Institucionales.
Gestionar la elaboracion, seguimiento y actualizacién de los planes estratégico, de accion anual y proyecto
de inversion de la Delegatura, siguiendo los procedimientos internos.

Realizar seguimiento al plan de accién y de los proyectos de inversion que son responsabilidad del &rea y
tramitar las modificaciones que se requieran.

Participar en la elaboracion, seguimiento y control del presupuesto de la Delegatura.

Organizar la gestion del proceso contractual que se requiera para la operacion de la Delegatura, siguiendo
la normativa vigente y los procedimientos internos.

Participar en el disefio e implementacion de sistemas de gestion, mecanismos de control, indicadores de
gestion, y gestion de riesgos, para los procesos a cargo de la Delegatura.

Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestion de la Delegatura para la Proteccién de la Competencia.
Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccién, de conformidad con la normativa
aplicable a estas actuaciones.

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 y normativa vigente.
Elaborar documentos e informes relacionados con la gestiéon de la Delegatura, en condiciones de calidad y
oportunidad.

Controlar y hacer seguimiento al desarrollo de los planes, programas y proyectos formulados para el
cumplimiento de los objetivos institucionales en materia de proteccién de la competencia.
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12. Realizar la implementacion, mantenimiento, mejora continua y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, y orientar su operacién a nivel interno en la Delegatura.

13. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

14. Desempefar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Conceptos basicos sobre el régimen de libre competencia econdémica.
» Presupuesto publico.

» Planeacion estratégica.

= Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

= Gestion integral de proyectos.

»= Administracién publica.

= Contratacién publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva
= Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos
= Orientacion a resultados » |nstrumentacion de decisiones
= Orientacién al usuario y al ciudadano
= 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
= Toma de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
- Economia relacionada con las funciones del cargo.

- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

GRUPO DE TRABAJO DE DESARROLLO DE TALENTO HUMANO
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Ejecutar estrategias de comunicacién organizacional para el desarrollo de las actividades de Talento
Humano, siguiendo los lineamientos y politicas establecidas

1. Desarrollar estrategias de comunicacién y divulgacion de los principios, valores éticos, codigo de
integridad y cultura organizacional que enmarcan y orientan el comportamiento de los servidores dentro y
fuera de la entidad, en concordancia con los procedimientos establecidos

2. Realizar la redaccién y correccion de estilo de notas periodisticas y demdas propuestas de informacion
dentro de la comunicacion interna y el desarrollo de las politicas de talento humano de la Entidad.

3. Participar en el desarrollo y puesta en marcha de eventos de capacitacion, bienestar social, estimulos y la
Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta los directrices establecidas por el

superior inmediato.

4. Revisar los contenidos de comunicacién para el desarrollo de talento humano que se publican en la
intranet de la entidad, atendiendo los lineamientos definidos.
5. Elaborar las publicaciones internas del proceso de desarrollo de talento humano de la Entidad, con base

en las politicas de comunicacion institucionales.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestiébn de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

7. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién de la dependencia, en

condiciones de calidad y oportunidad.

8. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y

Gestién de la Superintendencia.

9. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

naturaleza del empleo y el area de desempefio.

= Comunicacion organizacional

» Medios de comunicacién

= Redaccién y correccion de estilo

= Publicidad y disefio gréafico

= Administracién de Talento Humano

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

»= Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

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

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

=  Comunicacion efectiva

»= Gestidn de procedimientos

*» [nstrumentacion de decisiones

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

» Direccion y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines

- Disefio

- Publicidad 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

reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

profesional
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Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Disefio _ Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Publicidad y Afines profesional relacionada con las funciones del cargo

Participar en el disefio, implementacion y seguimiento de planes, programas y procesos relacionados con los
servicios administrativos y recursos fisicos de la Entidad, en atenciébn a los pardmetros definidos y la
normativa vigente.

10.

11.

Gestionar la ejecucién de actividades de mantenimiento, adquisicién, almacenamiento y suministro de
bienes muebles e inmuebles de la Entidad, conforme con los planes y programas definidos.

Desarrollar acciones para la prestacion de los servicios de vigilancia, aseo, cafeteria, electricidad,
mantenimiento de instalaciones y vehiculos, asi como cualquier otro que se requiera, teniendo en cuenta
las necesidades de la Entidad.

Ejecutar los planes, programas y procesos en materia financiera para la gestion de recursos fisicos y
servicios administrativos, en coherencia con los procedimientos definidos y la normativa vigente.
Participar en la administracion y actualizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la Superintendencia de Industria y Comercio y aquellos que estén a su cargo, en coherencia
con los procedimientos definidos.

Realizar el aseguramiento de los bienes de la Entidad, conforme con los procedimientos definidos.
Desarrollar la implementacién del sistema de gestién ambiental, con base en los lineamientos definidos y
la normativa vigente.

Realizar las actividades relacionadas con la contrataciébn publica del area, en coherencia con los
procedimientos definidos y la normativa existente.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

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

Contratacion estatal

Presupuesto publico

Administracion de recursos fisicos

Administracion de inventarios

Conservacion y almacenamiento de bienes muebles e inmuebles
Logistica empresarial

Sistemas de gestién ambiental

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

= Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

= Orientacion a resultados = Instrumentacion de decisiones

= Orientacién al usuario y al ciudadano

= Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
= Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

= Adaptacioén al cambio
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:
- Administracion
- Arquitectura
- Contaduria Publica
- Derechoy Afines
- Disefio
- Economia
- Ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Civil y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Eléctrica y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Arquitectura

- Contaduria Publica

- Derechoy Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines relacionada con las funciones del cargo.

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, implementacion y seguimiento del proceso de gestion documental de la Entidad, en
atencion a los pardmetros definidos y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES




10.

11.

12.
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Participar en la formulacion e implementacion de planes y programas especificos en materia de gestion
documental y archivo, de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar la planeacion, articulacion y actualizacion de los instrumentos archivisticos de la Entidad,
conforme con los lineamientos definidos.

Desarrollar acciones para garantizar la preservacion, conservacion y restauracion de la documentacion de
la Entidad, con base en los procedimientos existentes.

Realizar el andlisis de la documentacion producida en la Entidad, a fin de participar en la definicion de la
disposicion final de la misma, de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar el manejo y administracién del archivo central de la Entidad, teniendo en cuenta la reserva legal y
proteccion de datos personales de los documentos.

Gestionar la administracion de la correspondencia de la Entidad y vigilar su articulacion con el sistema de
tramites, siguiendo las normas existentes.

Brindar asesoria y capacitacion en materia de gestion documental y archivo a los usuarios internos y
externos de la Superintendencia de Industria y Comercio, de acuerdo con los lineamientos establecidos y
la normativa vigente.

Gestionar el desarrollo de contratacién publica y las actividades en materia financiera que requiera el
proceso de gestion documental, en coherencia con los procedimientos definidos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las deméas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el &rea de desempenio.

Gestién documental.

Procesos archivisticos

Disefio de informacion

Normas de gestién documental.

Atencion al ciudadano.

Contratacion Estatal y presupuesto publico.
Seguridad de la informacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional

=  Comunicacion efectiva

= Gestién de procedimientos

*» [nstrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando

Aprendizaje continuo tenga asignado personal a cargo:

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

» Direccion y desarrollo de personal
*» Toma de decisiones

Competencias especificas Resolucion N° 629 de
2018:

» Manejo de la informacion y de los recursos

» Uso de tecnologias de la informaciéon y la
comunicacion

» Confiabilidad técnica

» Capacidad de andlisis
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Titulo profesional en disciplina del Nucleo Béasico de
Conocimiento (NBC) en:
- Administracion

- Derecho

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en &reas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

profesional

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Béasico de

Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Derecho

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Tarjeta o matricula profesional los

reglamentados por la Ley.

en casos

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Profesional Universitario 2044-11

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos:

Cuarenta y uno (41)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Estudiar, evaluar, conceptuar y adelantar actuaciones administrativas sobre aspectos juridicos, econémicos y
técnicos relacionados con proteccién de la competencia, siguiendo los procedimientos internos y la normativa

vigente.

1. Desarrollar acciones para el disefio, implementacion, control y seguimiento de planes, proyectos y
actividades de la Delegatura para la Proteccion de la Competencia.
2. Proponer, elaborar y analizar estudios juridicos, econémicos y técnicos en materia de proteccién de la libre

competencia economica.

3. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

4. Practicar pruebas, realizar visitas administrativas de inspeccion y realizar audiencias de conciliacion, de
conformidad con la normativa aplicable a estas actuaciones.

5. Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decisién no corresponda por

mandato legal a otro funcionario.

6. Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.
7. Desarrollar el procedimiento administrativo para el control previo de integraciones empresariales.
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8. Realizar las actividades que se requieran para

10.
11.

12.
la operacion de la Delegatura.
13.
Gestién de la Superintendencia.
14.
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

la proyeccion de los conceptos de abogacia de la

competencia y de asesoria al Gobierno Nacional que emite la Superintendencia.
9. Proponer, implementar y participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias,
herramientas e iniciativas institucionales, relacionadas con la proteccion de la libre competencia
economica, conforme a los objetivos y metas de la Delegatura.
Brindar asistencia profesional en temas de competencia de la Delegatura, para el cumplimiento de las
metas de la Superintendencia, de conformidad con los planes, proyectos y programas del &rea.
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 y normativa vigente.
Elaborar y/o revisar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestion, que requiera

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

» Teoria econdmica aplicada
= Derecho de la competencia
= Derecho procesal

= Derecho administrativo

= Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econémica

VI.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

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

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

= Gestion de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

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

» Direccion y Desarrollo de Personal
*» Toma de decisiones

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines
Tarjeta o matricula profesional los casos
reglamentados por la Ley.

en

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializacion en areas
funciones del cargo.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Desarrollar acciones sobre asuntos administrativos, financieros, contractuales y de gestion transversal que
requiera la Delegatura, asi como brindar orientacion al equipo misional en la materia.

10.

11.

12.

13.

14.

Gestionar la organizacion, ejecucion y seguimiento a la planeacion administrativa, financiera, contractual y
de proyectos de la Delegatura, siguiendo las especificaciones técnicas y procedimientos Institucionales.
Gestionar la elaboracion, seguimiento y actualizacion de los planes estratégico, de accion anual y proyecto
de inversion de la Delegatura, siguiendo los procedimientos internos.

Realizar seguimiento al plan de accion y de los proyectos de inversion que son responsabilidad del area y
tramitar las modificaciones que se requieran.

Participar en la elaboracion, seguimiento y control del presupuesto de la Delegatura.

Organizar la gestion del proceso contractual que se requiera para la operacion de la Delegatura, siguiendo
la normativa vigente y los procedimientos internos.

Participar en el disefio e implementacion de sistemas de gestién, mecanismos de control, indicadores de
gestion, y gestion de riesgos, para los procesos a cargo de la Delegatura.

Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestion de la Delegatura para la Proteccion de la Competencia.
Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccién, de conformidad con la normativa
aplicable a estas actuaciones.

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 y hormativa vigente.
Desarrollar acciones para la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas
del area interna de su competencia.

Elaborar documentos e informes relacionados con la gestién de la Delegatura, en condiciones de calidad y
oportunidad.

Realizar la implementacién, mantenimiento, mejora continua y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, y orientar su operacion a nivel interno en la Delegatura.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.
Desempefar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

Conceptos basicos sobre el régimen de libre competencia econémica.
Presupuesto publico.

Planeacion estratégica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Gestion integral de proyectos.

Administracion publica.

Contratacion publica.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio
= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSOS FiSICOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades relacionadas con los servicios administrativos y de recursos fisicos, teniendo en
cuenta los planes definidos y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Gestionar actividades de mantenimiento, adquisicion, almacenamiento, suministro de bienes muebles e
inmuebles de la Entidad, conforme con los planes y programas definidos.

2. Realizar la gestion de los servicios de vigilancia, aseo, cafeteria, electricidad, mantenimiento de
instalaciones y vehiculos, asi como cualquier otro que se requiera, con base en las necesidades de la

Entidad.

3. Desarrollar los planes, programas y procesos en materia financiera para la gestion de recursos fisicos y
servicios administrativos, en coherencia con los procedimientos definidos y la normativa vigente.

4. Participar en la administracion y actualizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la Superintendencia de Industria y Comercio, teniendo en cuenta los procedimientos

establecidos.

5. Gestionar el aseguramiento de los bienes de la Entidad, con base en las directrices establecidas.
6. Implementar el sistema de gestion ambiental, en coherencia con los lineamientos definidos y la normativa

vigente.

7. Efectuar las actividades relacionadas con la contratacion publica de servicios administrativos y recursos
fisicos, en atencion a los procedimientos definidos y la normativa vigente.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

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

condiciones de calidad y oportunidad.
10.
Gestion de la Superintendencia.
11.
naturaleza del empleo y el &rea de desempenio.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y

Desempenfar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

= Contratacion estatal

* Presupuesto publico

= Administracion de recursos fisicos
= Administracién de inventarios

= Conservaciéon y almacenamiento de bienes muebles e inmuebles

» Logistica empresarial
= Sistemas de gestion ambiental

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

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

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

= Gestion de procedimientos

= Instrumentacion de decisiones

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

= Direccion y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Arquitectura

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Arquitectura

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Disefio

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Gestionar las actividades relacionadas con el proceso de gestion documental, teniendo en cuenta los planes
definidos y la normativa vigente.

1.

10.

11.

Contribuir con la definicién, implementacion y seguimiento de planes, programas, lineamientos y
directrices de gestion documental y archivo en la Entidad, en coordinaciéon con las dependencias
competentes.

Realizar la actualizacion de instrumentos archivisticos y de informacién puablica, conforme con los
lineamientos establecidos a nivel nacional.

Gestionar la debida preservacién, conservacion y restauracion de la documentaciéon de la Entidad y su
disposicion final, en armonia con los procedimientos existentes y la normativa vigente.

Participar en la administracion del archivo central de la Entidad, teniendo en cuenta la reserva legal y
proteccion de datos personales de los documentos.

Gestionar la administracion de la correspondencia de la Entidad y vigilar su articulacién con el sistema de
trdmites, siguiendo las normas existentes.

Efectuar asesoria y capacitacion en materia de gestion documental y archivo a los usuarios internos y
externos de la Superintendencia de Industria y Comercio, en atenciébn a los parametros técnicos
establecidos y la normativa vigente.

Efectuar las actividades relacionadas con los asuntos de contratacion publica y financieros requeridos
para el proceso de gestiébn documental y archivo, en coherencia con los lineamientos y procedimientos
definidos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn de la Superintendencia.

Desempeifiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desemperio.
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= Gestién documental.

= Procesos archivisticos

= Disefo de informacién

= Normas de gestion documental.

= Atencion al ciudadano.

= Contratacién Estatal y presupuesto publico.
» Seguridad de la informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Se adicionan las siguientes competencias cuando

Aprendizaje continuo tenga asignado personal a cargo:

| ]
» Orientacion a resultados

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

= Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

Competencias especificas Resolucion N° 629 de
2018:

= Manejo de la informacion y de los recursos

= Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

= Confiabilidad técnica

= Capacidad de analisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de

Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

- Derecho

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de

Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

- Derecho : . . .
Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada

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

especializacion relacionada con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Profesional Universitario 2044-10

l. IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Veintisiete (27)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Estudiar, evaluar, conceptuar y adelantar actuaciones administrativas sobre aspectos juridicos, econémicos y
técnicos relacionados con proteccién de la competencia, siguiendo los procedimientos internos y la normativa
vigente.

© N

10.

11.

12.

13.

Desarrollar acciones para el disefio, implementacién, control y seguimiento de planes, proyectos y
actividades de la Delegatura para la Proteccién de la Competencia.

Proponer, elaborar y analizar estudios juridicos, econémicos y técnicos en materia de proteccion de la libre
competencia econémica.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

Practicar pruebas, realizar visitas administrativas de inspeccién y realizar audiencias de conciliacion, de
conformidad con la normativa aplicable a estas actuaciones.

Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decisién no corresponda por
mandato legal a otro funcionario.

Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.

Desarrollar el procedimiento administrativo para el control previo de integraciones empresariales.

Realizar las actividades que se requieran para la proyeccion de los conceptos de abogacia de la
competencia y de asesoria al Gobierno Nacional que emite la Superintendencia.

Proponer, implementar y participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias,
herramientas e iniciativas institucionales, relacionadas con la proteccion de la libre competencia
econdmica, conforme a los objetivos y metas de la Delegatura.

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 y normativa vigente.
Elaborar y/o revisar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestién, que requiera
la operacion de la Delegatura.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién de la Superintendencia.

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

Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econdmica
Teoria econdmica aplicada

Derecho de la competencia

Derecho procesal

Derecho administrativo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
»= Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo » Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados » |nstrumentacion de decisiones

Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio
= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones




RESOLUCION NUMERO DE 2020 HOJA Ne,36

“Por la cual se adicionan unos perfiles en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la Superintendencia de Industria y Comercio”

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Contaduria publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria industrial y afines
Matemaéticas, estadistica y afines

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Contaduria publica
Derecho y afines

Economia

Ingenieria industrial y afines

L o . Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada
Matemaéticas, estadistica y afines (3) P P

con las funciones del cargo.

Gestionar asuntos administrativos, financieros, contractuales y de gestién transversal que requiera la
Delegatura, asi como brindar orientacion al equipo misional en la materia.

10.

11.

12.

13.

14.

Ejecutar acciones para la planeacion administrativa, financiera, contractual y de proyectos de la
Delegatura, siguiendo las especificaciones técnicas y procedimientos Institucionales.

Gestionar la elaboracion, seguimiento y actualizacion de los planes estratégico, de accion anual y proyecto
de inversion de la Delegatura, siguiendo los procedimientos internos.

Realizar seguimiento al plan de accién y de los proyectos de inversién que son responsabilidad del area y
tramitar las modificaciones que se requieran.

Participar en la elaboracion, seguimiento y control del presupuesto de la Delegatura.

Organizar la gestion del proceso contractual que se requiera para la operacion de la Delegatura, siguiendo
la normativa vigente y los procedimientos internos.

Participar en el disefio e implementacion de sistemas de gestién, mecanismos de control, indicadores de
gestion, y gestion de riesgos, para los procesos a cargo de la Delegatura.

Participar en el diseflo de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestion de la Delegatura para la Proteccion de la Competencia.
Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccién, de conformidad con la normativa
aplicable a estas actuaciones.

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 y normativa vigente.
Desarrollar acciones para la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y programas
del area interna de su competencia.

Elaborar documentos e informes relacionados con la gestiéon de la Delegatura, en condiciones de calidad y
oportunidad.

Realizar la implementacion, mantenimiento, mejora continua y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, y orientar su operacion a nivel interno en la Delegatura.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.
Desempeiiar las demés funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
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-
naturaleza del empleo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conceptos bésicos sobre el régimen de libre competencia econémica.
Presupuesto publico.

Planeacion estratégica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Gestion integral de proyectos.

Administracion publica.

= Contratacion publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

»= Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos

= Orientacion a resultados Instrumentacion de decisiones

» QOrientacion al usuario y al ciudadano

= Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
= Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

[ ]

Adaptacion al cambio
= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
- Economia relacionada con las funciones del cargo.

- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSOS FiSICOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de estrategias, planes y programas de los servicios administrativos y recursos
fisicos de la Entidad, conforme con la normativa existente.
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10.

Participar en la administracion de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, conforme con los planes y
programas definidos.

Contribuir con la gestién para la prestacion de los servicios de vigilancia, aseo, cafeteria, electricidad,
mantenimiento de instalaciones y vehiculos, asi como cualquier otro que se requiera, conforme con las
necesidades de la Entidad.

Colaborar con la administracion y actualizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la Superintendencia de Industria y Comercio y aquellos que se encuentren a su cargo de
acuerdo con los procesos definidos.

Gestionar el aseguramiento de los bienes de la Entidad, conforme con los procedimientos definidos.
Implementar el sistema de gestion ambiental, con base en los lineamientos definidos y la normativa
vigente.

Desarrollar las actividades relacionadas con los asuntos de contratacion publica y financieros para la
gestion de los Servicios administrativos y recursos fisicos, siguiendo con las directrices impartidas y la
normativa vigente.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

Desempenfiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el &rea de desempenio.

Contratacion estatal

Presupuesto publico

Administracién de recursos fisicos

Administracién de inventarios

Conservacion y almacenamiento de bienes muebles e inmuebles
Logistica empresarial

Sistemas de gestién ambiental

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados = Instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio
» Direccion y desarrollo de personal
= Toma de decisiones
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Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Ingenieria Industrial y Afines

Derecho y Afines

Administracion

Economia

Contaduria Publica

Arquitectura

Disefio

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Ingenieria Industrial y Afines
Derecho y Afines
Administracion

Economia

Contaduria Publica
Arquitectura

Disefio

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada
Ingenieria Civil y Afines con las funciones del cargo.

Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Participar en la definicion de estrategias para el disefio, ejecucion y seguimiento del proceso de gestion
documental conforme con la normativa existente.

1. Elaborar e implementar planes y programas en materia de gestion documental y archivo, asi como la

actualizacién de instrumentos archivisticos y de informacion publica, siguiendo los parametros definidos y
en coordinacion con las areas competentes.

Gestionar la preservacion, conservacion, restauracion y disposicion final de la documentacion de la
Entidad, con base en los procedimientos existentes.

Participar en la administracion del archivo central de la Entidad, teniendo en cuenta la reserva legal y
proteccion de datos personales de los documentos.

Realizar la administracion de la correspondencia de la Entidad y vigilar su articulacién con el sistema de
tramites, siguiendo las normas existentes.

Brindar asesoria y capacitacion en materia de gestiéon documental y archivo a los usuarios internos y
externos de la Superintendencia de Industria y Comercio, atendiendo los lineamientos establecidos y la
normativa vigente.

Realizar las actividades relacionadas con los asuntos de contratacion publica y financieros que requiera el
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proceso de gestion documental, siguiendo los lineamientos definidos.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

8. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

10. Desempeniar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desemperio.

= Gestién documental.

» Procesos archivisticos

= Disefio de informacion

= Normas de gestion documental.

= Atencion al ciudadano.

= Contratacién Estatal y presupuesto publico.
=  Seguridad de la informacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

= Gestidn de procedimientos

» |nstrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando

= Aprendizaje continuo tenga asignado personal a cargo:

» QOrientacion a resultados

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

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Direccion y desarrollo de personal
*» Toma de decisiones

Competencias especificas Resolucién N° 629 de
2018:

= Manejo de la informacion y de los recursos

» Uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacion

» Confiabilidad técnica

» Capacidad de andlisis

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de

Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

- Derecho

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de

Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas. Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada

- Derecho con las funciones del cargo.

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

Profesional Universitario 2044-09

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Cincuenta y cuatro (54)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Estudiar, evaluar, conceptuar y adelantar actuaciones administrativas sobre aspectos juridicos, econémicos y
técnicos relacionados con proteccion de la competencia, siguiendo los procedimientos internos y la normativa
vigente.

© N

10.

11.

12.

13.

14,

Desarrollar para la implementacién, control y seguimiento de planes, proyectos y actividades de la
Delegatura para la Proteccion de la Competencia.

Proponer, elaborar y analizar estudios juridicos, econémicos y técnicos en materia de proteccion de la libre
competencia econémica.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

Practicar pruebas, realizar visitas administrativas de inspeccion y realizar audiencias de conciliacion, de
conformidad con la normativa aplicable a estas actuaciones.

Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decisién no corresponda por
mandato legal a otro funcionario.

Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.

Desarrollar el procedimiento administrativo para el control previo de integraciones empresariales.

Realizar las actividades que se requieran para la proyeccion de los conceptos de abogacia de la
competencia y de asesoria al Gobierno Nacional que emite la Superintendencia.

Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la proteccién de la libre competencia econémica, conforme a los objetivos
y metas de la Delegatura.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.

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 y normativa vigente.
Elaborar y/o revisar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestion, que requiera
la operacion de la Delegatura.

Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

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

Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econémica
Teoria econdémica aplicada

Derecho de la competencia

Derecho procesal

Derecho administrativo

VI.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacioén a resultados

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
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= Orientacion al usuaro y al cludadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Gestion de procedimientos
= |nstrumentacion de decisiones

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

= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines
Tarjeta o matricula profesional los casos
reglamentados por la Ley.

en

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.

Gestionar la organizacion, ejecucion y seguimiento a la planeacién administrativa, financiera, contractual y de
proyectos de la Delegatura, siguiendo las especificaciones técnicas y procedimientos Institucionales.

1. Gestionar la elaboracion, seguimiento y actualizacién de los planes estratégico, de accion anual y proyecto
de inversion de la Delegatura, siguiendo los procedimientos internos.
2. Realizar seguimiento al plan de accion y de los proyectos de inversién que son responsabilidad del area y

tramitar las modificaciones que se requieran.

3. Participar en la elaboracion, seguimiento y control del presupuesto de la Delegatura.
4. Organizar la gestion del proceso contractual que se requiera para la operacion de la Delegatura, siguiendo

la normativa vigente y los procedimientos internos.

5. Participar en el disefio e implementacion de sistemas de gestion, mecanismos de control, indicadores de
gestion, y gestion de riesgos, para los procesos a cargo de la Delegatura.

6. Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestidn de la Delegatura para la Proteccion de la Competencia.

7. Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccion, de conformidad con la normativa

aplicable a estas actuaciones.

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 y normativa vigente.
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del area interna de su competencia.
10.
oportunidad.
11.

12.

13. Desempeniar las demas funciones que les sean

naturaleza del empleo y el &rea de desempenio.

9. Desarrollar acciones para la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
Elaborar documentos e informes relacionados con la gestion de la Delegatura, en condiciones de calidad y

Realizar la implementacion, mantenimiento, mejora continua y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién, y orientar su operacion a nivel interno en la Delegatura.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

» Presupuesto publico.

» Planeacién estratégica.

= Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
= Gestion integral de proyectos.

= Administracion publica.

= Contratacién publica.

= Conceptos basicos sobre el régimen de libre competencia econémica.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

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

= Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

= Gestion de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

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

» Direccion y Desarrollo de Personal
*» Toma de decisiones

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

los casos

Tarjeta o matricula profesional en

reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

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

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.
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Desarrollar estrategias y procedimientos de servicios administrativos y recursos fisicos de la Entidad,
conforme con la normativa existente.

1.

2.

Participar en la administracién y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, conforme
con los lineamientos y planes definidos.

Gestionar la prestacion y adquisicion de los servicios de aseo, cafeteria, electricidad, mantenimiento de
instalaciones y vehiculos, asi como cualquier otro que se requiera conforme con las necesidades de la
Entidad.

Contribuir con el desarrollo de los planes, programas y procesos en materia financiera y de contratacion
para la gestion de recursos fisicos y servicios administrativos, en coherencia con los procedimientos
definidos y la normativa existente.

Participar en la administracion y actualizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la Superintendencia de Industria y Comercio, y aquellos que se encuentren a su cargo, en
coherencia con los procesos definidos

Colaborar con el desarrollo del sistema de gestibn ambiental, con base en los criterios técnicos definidos
y la normativa vigente

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

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

Contratacion estatal

Presupuesto publico

Administracion de recursos fisicos

Administracion de inventarios

Conservacion y almacenamiento de bienes muebles e inmuebles
Logistica empresarial

Sistemas de gestién ambiental

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo » Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio
» Direccion y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

Administracion

Arquitectura

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Disefio

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Ingenieria Ambiental, Sanftara y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Arquitectura

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Disefio

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines No requiere experiencia.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Desarrollar estrategias y procedimientos de la gestion documental y archivo de la Entidad, conforme con la
normativa existente.

10.

Implementar y hacer seguimiento a las politicas, planes y programas de gestion documental y archivo de
la Entidad, asi como la actualizacién de los instrumentos archivisticos y de informacién publica de
acuerdo con los lineamientos definidos y en coordinacion con las dependencias de la Entidad.

Gestionar la preservacion, conservacion, restauracion y disposicion final de la documentacién de la
Entidad, con base en los procedimientos existentes.

Realizar la administracion del archivo central de la Entidad, teniendo en cuenta la reserva legal y
proteccion de datos personales de los documentos.

Realizar la administraciéon de la correspondencia de la Entidad y vigilar su articulacién con el sistema de
tramites, siguiendo las normas existentes.

Efectuar capacitaciones y asesoria en materia de gestion documental y archivo a los usuarios internos y
externos de la Superintendencia de Industria y Comercio, en coherencia con los lineamientos
establecidos y la normativa vigente.

Desarrollar las actividades relacionadas con los asuntos de contratacion publica y financieros requeridos
para el proceso de gestiéon documental, siguiendo los lineamientos definidos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion de la Superintendencia.

Desempeniar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Gesti6bn documental.
= Procesos archivisticos

= Disefio de informacion

= Normas de gestion documental.

= Atencién al ciudadano.

= Contratacién Estatal y presupuesto publico.

= Seguridad de la informacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Se adicionan las siguientes competencias cuando

Aprendizaje continuo tenga asignado personal a cargo:

Orientacion a resultados

| ]
| ]
. 2 . . = Direccion y desarrollo de personal
= Orientacion al usuario y al ciudadano y P
n
| ]
n

. L =  Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Competencias especificas Resolucién N° 629 de

2018:

= Manejo de la informacion y de los recursos

= Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

= Confiabilidad técnica
Capacidad de andlisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de

Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

- Derecho

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de

Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

- Derecho

No requiere experiencia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion relacionada con las funciones del

cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Profesional Universitario 2044-07
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 07

No. de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Estudiar, evaluar, conceptuar y adelantar actuaciones administrativas sobre aspectos juridicos, econémicos y
técnicos relacionados con proteccion de la competencia, siguiendo los procedimientos internos y la normativa
vigente.

© N

10.

11.

12.

Participar en el disefio implementacion, control y seguimiento de planes, proyectos y actividades de la
Delegatura para la Proteccién de la Competencia.

Proponer, elaborar y analizar estudios juridicos, econdémicos y técnicos en materia de proteccion de la libre
competencia econémica.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

Practicar pruebas, realizar visitas administrativas de inspeccién y realizar audiencias de conciliacion, de
conformidad con la normativa aplicable a estas actuaciones.

Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decisién no corresponda por
mandato legal a otro funcionario.

Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.

Desarrollar el procedimiento administrativo para el control previo de integraciones empresatriales.

Realizar las actividades que se requieran para la proyeccion de los conceptos de abogacia de la
competencia y de asesoria al Gobierno Nacional que emite la Superintendencia.

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 y normativa vigente.
Elaborar y/o revisar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestién, que requiera
la operacion de la Delegatura.

Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién de la Superintendencia.

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

Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econdmica
Economia béasica

Derecho de la competencia

Derecho procesal

Derecho administrativo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
»= Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados = Instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano

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
= Toma de decisiones
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines
Tarjeta o matricula profesional los casos
reglamentados por la Ley.

en

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matemaéticas, estadistica 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

reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.

Participar en asuntos administrativos, financieros, contractuales y de gestion transversal que requiera la
Delegatura, asi como brindar orientacion al equipo misional en la materia.

1. Gestionar la organizacion, ejecucion y seguimiento a la planeacion administrativa, financiera, contractual y
de proyectos de la Delegatura, siguiendo las especificaciones técnicas y procedimientos Institucionales.

2. Gestionar la elaboracion, seguimiento y actualizacién de los planes estratégico, de accién anual y proyecto
de inversion de la Delegatura, siguiendo los procedimientos internos.

3. Realizar seguimiento al plan de accién y de los proyectos de inversién que son responsabilidad del area y

tramitar las modificaciones que se requieran.

4. Participar en la elaboracion, seguimiento y control del presupuesto de la Delegatura.
5. Organizar la gestion del proceso contractual que se requiera para la operacion de la Delegatura, siguiendo

la normativa vigente y los procedimientos internos.

6. Participar en el disefio e implementacion de sistemas de gestion, mecanismos de control, indicadores de
gestion, y gestion de riesgos, para los procesos a cargo de la Delegatura.

7. Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestion de la Delegatura para la Proteccion de la Competencia.

8. Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccion, de conformidad con la normativa

aplicable a estas actuaciones.

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 y normativa vigente.

10.
oportunidad.
11.

Elaborar documentos e informes relacionados con la gestién de la Delegatura, en condiciones de calidad y

Realizar la implementacion, mantenimiento, mejora continua y seguimiento del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion, y orientar su operacién a nivel interno en la Delegatura.

12.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le

sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

13.
naturaleza del empleo y el &rea de desempernio.

Desempeiiar las demés funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Conceptos basicos sobre el régimen de libre competencia econémica.
* Presupuesto publico.

» Planeacion estratégica.

*» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

= Gestion integral de proyectos.

= Administracién publica.

= Contratacion publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva
»= Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos
= Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones
» QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
= Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:
[ ]

Adaptacion al cambio
= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
- Economia relacionada con las funciones del cargo.

- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines No requiere experiencia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSOS FiSICOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la implementacién y seguimiento de los procesos relacionados con la gestiébn de servicios
administrativos y recursos fisicos, de acuerdo con los objetivos definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Participar en la gestibn de mantenimiento, adquisicion, almacenamiento, suministro y actualizacion del
inventario de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, conforme con los planes y objetivos definidos.
Gestionar la prestacion de los servicios de vigilancia, aseo, cafeteria, electricidad, mantenimiento de
instalaciones y vehiculos, asi como cualquier otro que se requiera conforme con las necesidades de la
Entidad.

Desarrollar los planes, programas y procesos en materia financiera y de contratacion para la gestion de
recursos fisicos y servicios administrativos, en coherencia con los procedimientos definidos y la normativa
vigente.

Realizar la gestion para el aseguramiento de los bienes de la Entidad, conforme con los procedimientos
definidos.

Gestionar el desarrollo del sistema de gestion ambiental, en cumplimiento con las disposiciones legales y
normativas vigentes.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

Desempeifiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el &rea de desempenio.

Contratacion estatal

Presupuesto publico

Administracion de recursos fisicos

Administracion de inventarios

Conservacion y almacenamiento de bienes muebles e inmuebles
Logistica empresarial

Sistemas de gestién ambiental

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones

Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando tenga
Trabajo en equipo asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones
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Titulo profesional en disciplina del Nucleo Bésico
de Conocimiento (NBC) en:

- Ingenieria Industrial y Afines

- Derechoy Afines

- Administracion

- Economia

- Contaduria Publica

- Arquitectura

- Disefio

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico
de Conaocimiento (NBC) en:

- Ingenieria Industrial y Afines

- Derecho y Afines

- Administracion

- Economia

- Contaduria Publica

- Arquitectura

- Disefio

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines No requiere experiencia.
- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la implementacion y seguimiento de los procesos relacionados con la gestion documental, de
acuerdo con los objetivos definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

Participar en la definicién y seguimiento de politicas, planes y programas de gestion documental y archivo
de acuerdo con los lineamientos definidos y en coordinacion con las dependencias competentes de la
Entidad.

Gestionar la debida preservacion, conservacion y restauracion de la documentacion, asi como la
actualizacion de los instrumentos archivisticos y de informacion publica de la Entidad, con base en los
procedimientos existentes.

Realizar el andlisis de la documentacion producida en la Entidad, que permita la definiciobn de la
disposicion final de la misma, de acuerdo con la normativa vigente.

Efectuar la administracion del archivo central de la Entidad, asi como la correspondencia y sistema de
trdmites, teniendo en cuenta la reserva legal y proteccién de datos personales de los documentos.
Realizar asesoria y capacitaciones en materia de gestion documental y archivo a los usuarios internos y
externos de la Superintendencia de Industria y Comercio, de acuerdo con los lineamientos establecidos y
la normativa vigente.

Ejecutar los procedimientos de contratacion publica y financieros, en armonia con las necesidades del
proceso de gestion documental y la hormativa existente.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién de la Superintendencia.

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

Gestion documental.

Procesos archivisticos

Disefio de informacion

Normas de gestién documental.

Atencion al ciudadano.

Contratacion Estatal y presupuesto publico.
Seguridad de la informacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

» Gestidn de procedimientos

» |nstrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando tenga

o . asignado personal a cargo:
Aprendizaje continuo 9 P 9

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

» Direccion y desarrollo de personal
*» Toma de decisiones

Competencias especificas Resolucion N° 629 de
2018:

* Manejo de la informacion y de los recursos

» Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

» Confiabilidad técnica

» Capacidad de andlisis
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Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico
de Conocimiento (NBC) en:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Derecho

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Bésico
de Conocimiento (NBC) en:

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Derecho

No requiere experiencia.

Profesional Universitario 2044-05

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 05

No. de cargos: Cuarenta y seis (46)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Estudiar, evaluar, conceptuar y adelantar actuaciones administrativas sobre aspectos juridicos, econémicos y
técnicos relacionados con proteccién de la competencia, siguiendo los procedimientos internos y la normativa

vigente.

1. Proponer, elaborar y analizar estudios juridicos, econémicos y técnicos en materia de proteccion de la libre
competencia economica.

2. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

3. Practicar pruebas, realizar visitas administrativas de inspeccion y realizar audiencias de conciliacion, de
conformidad con la normativa aplicable a estas actuaciones.

4. Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decision no corresponda por
mandato legal a otro funcionario.

5. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

6. Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.

7. Desarrollar el procedimiento administrativo para el control previo de integraciones empresariales.

8. Realizar las actividades que se requieran para la proyeccion de los conceptos de abogacia de la
competencia y de asesoria al Gobierno Nacional que emite la Superintendencia.

9. Proponer, implementar y participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias,

herramientas e iniciativas institucionales, relacionadas con la proteccion de la libre competencia
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economica, conforme a los objetivos y metas de la Belegatura.

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 y nhormativa vigente.
Elaborar y/o revisar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestion, que requiera

10.

11.
la operacion de la Delegatura.
12.
Gestion de la Superintendencia.
13.
naturaleza del empleo y el area de desemperio.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econémica
» Teoria econ6mica aplicada
= Derecho de la competencia
= Derecho procesal
= Derecho administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva
= Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos
» Orientacion a resultados » |nstrumentacion de decisiones
» QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
= Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio

= Direccion y Desarrollo de Personal
*» Toma de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines
Tarjeta o matricula profesional los casos
reglamentados por la Ley.

en

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

profesional

EQUIVALENCIA

Estudios

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Experiencia

No requiere experiencia.

Il. AREA FUNCIONAL :
DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA PROTECCION DE LA COMPETENCIA
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Gestionar asuntos administrativos, financieros, contractuales y de gestién transversal que requiera la
Delegatura, asi como brindar orientacién al equipo misional en la materia.

10.

11.

12.

Participar en la organizacidn, ejecucion y seguimiento a la planeacién administrativa, financiera,
contractual y de proyectos de la Delegatura, siguiendo las especificaciones técnicas y procedimientos
Institucionales.

Participar en la elaboracion de los planes estratégico, de accién anual y proyecto de inversién de la
Delegatura, siguiendo los procedimientos internos.

Realizar seguimiento al plan de accidn y de los proyectos de inversion que son responsabilidad del &rea y
tramitar las modificaciones que se requieran.

Participar en la elaboracion, seguimiento y control del presupuesto de la Delegatura.

Organizar la gestion del proceso contractual que se requiera para la operacion de la Delegatura, siguiendo
la normativa vigente y los procedimientos internos.

Participar en el disefio e implementacion de sistemas de gestién, mecanismos de control, indicadores de
gestion, y gestién de riesgos, para los procesos a cargo de la Delegatura.

Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestién de la Delegatura para la Proteccién de la Competencia.
Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccién, de conformidad con la normativa
aplicable a estas actuaciones.

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 y normativa vigente.
Elaborar documentos e informes relacionados con la gestién de la Delegatura, en condiciones de calidad y
oportunidad.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.
Desempefiar las deméas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desemperio.

Presupuesto publico.

Planeacion estratégica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
Gestidn integral de proyectos.

Administracion publica.

Contratacion publica.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
=  Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo » Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio
= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion
Contaduria publica
Derecho y afines Doce (12) meses de experiencia profesional
Economia relacionada con las funciones del cargo.

Ingenieria industrial y afines
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

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

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracién
Contaduria publica
Derecho y afines
Economia

Ingenieria industrial y afines . L
No requiere experiencia.

Gestionar la planeacion, ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos de competencia de la
Secretaria General, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.

10.

11.

12.

Gestionar la organizacion, ejecucion y seguimiento a la planeacion administrativa, financiera, contractual y
de proyectos de la Secretaria, siguiendo las especificaciones técnicas y procedimientos Institucionales.
Realizar seguimiento y control a la ejecucion presupuestal de la Entidad, con base en los procedimientos
definidos y la normativa vigente.

Realizar seguimiento al plan de accion y de los proyectos de inversion que son responsabilidad del area y
tramitar las modificaciones que se requieran.

Adelantar las acciones pertinentes de iniciativas de responsabilidad social de la Entidad, de acuerdo a las
necesidades y objetivos propuestos.

Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestion de la Secretaria General.

Participar en actividades para el proceso contractual que se requiera para la operaciéon de la Secretaria,
siguiendo la normativa vigente y los procedimientos internos.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la
Secretaria General.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

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

Gestion publica

Presupuesto publico

Responsabilidad Social Corporativa
Modelo integrado de Planeacién y Gestion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico-profesional
= Orientacion a resultados = Comunicacion efectiva
= QOrientacién al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos
= Compromiso con la organizacion = Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo
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= Adaptacion al cambio Se adicionan 1as siguientes competencias cuando
tenga asignado personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de educacién superior en disciplina
académicas del Nucleo Béasico de Conocimiento

(NBC) en:
- Administracion Doce (12) meses de experiencia profesional
- Economia relacionada con las funciones del cargo.

- Ingenieria Industrial Y Afines

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de educaciébn superior en disciplina
académicas del Nucleo Béasico de Conocimiento
(NBC) en:

- Administracion

- Economia

- Ingenieria Industrial Y Afines . L
No requiere experiencia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en éareas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
GRUPO DE TRABAJO DE DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de comunicacién interna que permitan la administracion y gestion del Talento Humano
de la entidad, con base en los objetivos y lineamientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Realizar la divulgacién y comunicacion de los principios, valores éticos, cddigo de integridad y cultura
organizacional que enmarcan y orientan el comportamiento de los servidores dentro y fuera de la entidad,
conforme con los planes y lineamientos definidos.

Efectuar la redaccion y correccion de estilo de notas periodisticas y documentos requeridos en el marco
de las necesidades de la gestién del talento humano de la entidad, siguiendo los procedimientos
correspondientes.

Cubrir eventos de capacitacion, bienestar social, estimulos y la Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo, con base en las directrices establecidas por el superior inmediato.

Proponer y disefiar las publicaciones internas y el andlisis de contenidos que se publica en la intranet en el
marco del desarrollo de talento humano, con base en los objetivos definidos para tal fin.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién de la Superintendencia.

Desempenfiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

naturaleza del empleo y el area de desempefio.

= Comunicacién organizacional interna

* Medios de comunicacion

» Redaccion y correccion de estilo

= Conocimientos en publicidad y disefio grafico
= Administracién de Talento Humano

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

»= Aprendizaje continuo

» QOrientacion a resultados

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

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»= Gestidn de procedimientos

» |nstrumentacion de decisiones

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

= Direccion y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines

- Disefio

- Publicidad y Afines

Tarjeta o matricula profesional los casos
reglamentados por la Ley.

en

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines

- Disefio

- Publicidad y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del

No requiere experiencia.
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cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Realizar la implementacidén y seguimiento de los procesos relacionados con los servicios administrativos y
recursos fisicos de la Entidad, teniendo en cuenta los objetivos definidos.

1. Realizar las acciones requeridas para el mantenimiento, adquisicion, almacenamiento, suministro y

actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, conforme con los planes y
objetivos definidos.

Adelantar la gestion para la prestacion de los servicios de vigilancia, aseo, cafeteria, electricidad,
mantenimiento de instalaciones y vehiculos, asi como cualquier otro que se requiera conforme con las
necesidades de la Entidad.

Efectuar el desarrollo de los planes, programas y procesos en materia financiera y de contratacion publica
para la gestion de recursos fisicos y servicios administrativos, en coherencia con los procedimientos
definidos y la normativa existente.

Gestionar el aseguramiento de los bienes de la Entidad, conforme con los procedimientos definidos.
Implementar el desarrollo del sistema de gestiébn ambiental, en cumplimiento con las disposiciones legales
vigentes y los criterios técnicos definidos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

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

Contratacion estatal

Presupuesto publico

Administracion de recursos fisicos

Administracion de inventarios

Conservacion y almacenamiento de bienes muebles e inmuebles
Logistica empresarial

Sistemas de gestion ambiental

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados = Instrumentacion de decisiones

Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

Titulo de educacién superior en disciplina académicas

del Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en: Doce (12) meses de experiencia profesional

Administracién relacionada con las funciones del cargo.
Arquitectura
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- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines
- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de educacién superior en disciplina académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Arquitectura

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines No requiere experiencia.
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la implementacion y seguimiento del proceso de gestion documental, teniendo en cuenta los objetivos
definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES




RESOLUCION NUMERO DE 2020 HOJA Ne,61

“Por la cual se adicionan unos perfiles en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la Superintendencia de Industria y Comercio”

Participar en el desarrollo y seguimiento de politicas, planes y programas de gestion documental y archivo
requeridos, de acuerdo con los lineamientos definidos.

Gestionar la debida preservacion, conservacion y restauracion de la documentacion de la Entidad, asi
como la actualizacién de los instrumentos archivisticos y de informacién publica de la Entidad, con base
en los procedimientos existentes.

Realizar la custodia y administracién del archivo central de la Entidad, asi como la administracion de la
correspondencia teniendo en cuenta la reserva legal y proteccion de datos personales de los documentos.
Capacitar en materia de gestion documental y archivo a los usuarios internos y externos de la
Superintendencia de Industria y Comercio, siguiendo los lineamientos establecidos y la normativa vigente.
Ejecutar las actividades en materia financiera y contratacion publica, de acuerdo con las necesidades de
gestion documental y archivo y las normas existentes.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién de la Superintendencia.

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

Gestion documental.

Procesos archivisticos

Disefio de informacion

Normas de gestién documental.

Atencion al ciudadano.

Contratacion Estatal y presupuesto publico.
Seguridad de la informacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional

=  Comunicacion efectiva

»= Gestidn de procedimientos

*» [nstrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando

Aprendizaje continuo tenga asignado personal a cargo:

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

= Direccidn y desarrollo de personal
» Toma de decisiones

Competencias especificas Resolucion N° 629 de
2018:

* Manejo de la informacion y de los recursos

» Uso de tecnologias de la informaciéon y la
comunicacion

= Confiabilidad técnica

» Capacidad de andlisis
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Titulo de educacién superior en disciplina académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Derecho

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de educacién superior en disciplina académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Derecho

No requiere experiencia.

Profesional Universitario 2044-03

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 03

No. de cargos: Cincuenta (50)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Estudiar, evaluar, conceptuar y adelantar actuaciones administrativas sobre aspectos juridicos, econémicos y
técnicos relacionados con proteccion de la competencia, siguiendo los procedimientos internos y la normativa

vigente.

1. Elaborar y analizar estudios juridicos, econdémicos y técnicos en materia de proteccién de la libre
competencia economica.

2. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

3. Practicar pruebas, realizar visitas administrativas de inspeccion y realizar audiencias de conciliacion, de
conformidad con la normativa aplicable a estas actuaciones.

4. Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decisién no corresponda por
mandato legal a otro funcionario.

5. Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.

6. Desarrollar el procedimiento administrativo para el control previo de integraciones empresariales.

7. Realizar las actividades que se requieran para la proyeccion de los conceptos de abogacia de la
competencia y de asesoria al Gobierno Nacional que emite la Superintendencia.

8. Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas

institucionales, relacionadas con la proteccién de la libre competencia econémica, conforme a los objetivos
y metas de la Delegatura.
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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 y nhormativa vigente.

10. Elaborar y/o revisar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestion, que requiera
la operacion de la Delegatura.

11. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn de la Superintendencia.

12. Desempefar las deméas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

naturaleza del empleo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econémica
» Teoria econémica

= Derecho de la competencia

= Derecho procesal

» Derecho administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva
= Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos
= Orientacion a resultados » |nstrumentacion de decisiones
= Orientacién al usuario y al ciudadano
= 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
= Toma de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matemaéticas, estadistica y afines No requiere experiencia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL ’
DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA PROTECCION DE LA COMPETENCIA




RESOLUCION NUMERO DE 2020 HOJA Ne,64

“Por la cual se adicionan unos perfiles en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la Superintendencia de Industria y Comercio”

Realizar actividades para gestionar asuntos administrativos, financieros, contractuales y de gestion transversal
gue requiera la Delegatura, asi como brindar orientacion al equipo misional en la materia.

1. Gestionar la organizacion, ejecucion y seguimiento a la planeacion administrativa, financiera, contractual y
de proyectos de la Delegatura, siguiendo las especificaciones técnicas y procedimientos Institucionales.

2. Gestionar la elaboracion, seguimiento y actualizacién de los planes estratégico, de accién anual y proyecto
de inversion de la Delegatura, siguiendo los procedimientos internos.

3. Realizar seguimiento al plan de accién y de los proyectos de inversion que son responsabilidad del area y
tramitar las modificaciones que se requieran.

4. Participar en la elaboracion, seguimiento y control del presupuesto de la Delegatura.

5. Organizar la gestidon del proceso contractual que se requiera para la operacion de la Delegatura, siguiendo
la normativa vigente y los procedimientos internos.

6. Participar en el disefio e implementacion de sistemas de gestién, mecanismos de control, indicadores de
gestion, y gestion de riesgos, para los procesos a cargo de la Delegatura.

7. Participar en el disefio de reglamentaciones, lineamientos, estrategias, herramientas e iniciativas
institucionales, relacionadas con la gestién de la Delegatura para la Proteccién de la Competencia.

8. Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccion, de conformidad con la normativa
aplicable a estas actuaciones.

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 y nhormativa vigente.

10. Desarrollar acciones para la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
del &rea interna de su competencia.

11. Elaborar documentos e informes relacionados con la gestién de la Delegatura, en condiciones de calidad y
oportunidad.

12. Realizar la implementacion, mantenimiento, mejora continua y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, y orientar su operacion a nivel interno en la Delegatura.

13. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.

14. Desempefar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desempenio.

» Presupuesto publico.

» Planeacion estratégica.

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
= Gesti6n integral de proyectos.

»= Administracién publica.

= Contratacion publica.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

= Aprendizaje continuo » Gestién de procedimientos

* Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones

= Qrientacién al usuario y al ciudadano

= Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
= Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

» Adaptacion al cambio
= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los

siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines . L
No requiere experiencia.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de

especializacibn en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSOS FiSICOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas, politicas, objetivos, procesos y procedimientos de la gestion de servicios
administrativos y recursos fisicos, conforme con las normas y lineamientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestion de los servicios administrativos y el mantenimiento, almacenamiento y
actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles, conforme con las necesidades de la Entidad
y los lineamientos definidos.

2. Adelantar el desarrollo de los planes, programas y procesos en materia financiera y de contratacion para
la gestion de recursos fisicos y servicios administrativos, en coherencia con los procedimientos definidos
y la normativa existente.

3. Realizar las actividades necesarias para el aseguramiento de los bienes de la Entidad, conforme con los
procedimientos definidos.

4. Desarrollar las actividades del sistema de gestiobn ambiental, con base en los criterios técnicos y
normativos existentes.

5. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

6. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

8. Desempefar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Contratacion estatal

* Presupuesto publico

» Administracion de recursos fisicos

= Administracion de inventarios

= Conservacion y almacenamiento de bienes muebles e inmuebles
= Logistica empresarial

= Sistemas de gestién ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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= Aporte tecnico-profesional
= Comunicacion efectiva

= Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

= Orientacion a resultados = Instrumentacion de decisiones

= Orientacion al usuario y al ciudadano

= Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
= Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

= Adaptacion al cambio
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de educacién superior en disciplina académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:
- Administracion

- Arquitectura

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de educacion superior en disciplina académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Arquitectura

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines No requiere experiencia.
- Ingenieria Industrial y Afines
- Ingenieria Civil y Afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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'Desarrollar 1os planes, programas, politicas, objetivos, procesos y procedimientos de la gestion documental y
archivo, conforme con las normas y lineamientos definidos.

Desarrollar acciones para la planeacion, articulacién y actualizacién del proceso e instrumentos de gestion
documental de acuerdo, con las normas y lineamientos definidos

Efectuar la gestion para la preservacion, conservacion y restauracion de la documentacion de la Entidad,
en atencion a los criterios técnico definidos y los procedimientos existentes.

Participar en la administracién del archivo central y de la correspondencia de la Entidad, teniendo en
cuenta la reserva legal y proteccion de datos personales de los documentos.

Capacitar en materia de gestion documental y archivo a los usuarios internos y externos de la
Superintendencia de Industria y Comercio, conforme con la normativa vigente y los parametros técnicos
definidos.

Ejecutar los planes, programas y procesos en materia financiera y contratacion, en armonia con las
necesidades del area de gestion documental y archivo y las normas existentes.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién de la Superintendencia.

Desempefiar las deméas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

Gestion documental.

Procesos archivisticos

Disefio de informacion

Normas de gestién documental.

Atencion al ciudadano.

Contratacion Estatal y presupuesto publico.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

= Gestién de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando

Aprendizaje continuo tenga asignado personal a cargo:

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

= Direccion y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

Competencias especificas Resolucion N° 629 de
2018:

» Manejo de la informacion y de los recursos

» Uso de tecnologias de la informaciéon y la
comunicacion

» Confiabilidad técnica

» Capacidad de andlisis

Titulo de educacién superior en disciplina académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Administracion
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales Yy |Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
Humanas. con las funciones del cargo.

Derecho
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reglamentados por la Ley.

Titulo de educacién superior en disciplina académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

Titulo de Postgrado en Ila modalidad de
especializaciobn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Derecho

No requiere experiencia.

Profesional Universitario 2044-01

Nivel: Profesional.

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 01

No. de cargos: Setenta y ocho (78)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Estudiar, evaluar, conceptuar y adelantar actuaciones administrativas sobre aspectos juridicos, econémicos y
técnicos relacionados con proteccién de la competencia, siguiendo los procedimientos internos y la normativa
vigente.

10.

11.

Elaborar estudios juridicos, econémicos y técnicos en materia de proteccion de la libre competencia
economica.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.
Practicar pruebas, realizar visitas administrativas de inspeccion y realizar audiencias de conciliacion, de
conformidad con la normativa aplicable a estas actuaciones.

Resolver sobre la procedencia de las solicitudes procesales directamente relacionadas con la practica de
pruebas, que surjan durante la audiencia o diligencia correspondiente, y cuya decision no corresponda por
mandato legal a otro funcionario.

Realizar las gestiones necesarias para impulsar el desarrollo del procedimiento administrativo que le sea
asignado, y conformar de manera ordenada y oportuna el expediente correspondiente.

Desarrollar el procedimiento administrativo para el control previo de integraciones empresariales.

Participar en las actividades que se requieran para la proyeccion de los conceptos de abogacia de la
competencia y de asesoria al Gobierno Nacional que emite la Superintendencia.

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 y hormativa vigente.
Elaborar y/o revisar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestion, que requiera
la operacion de la Delegatura.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn de la Superintendencia.

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

Marco conceptual y normativo sobre libre competencia econdmica
Economia basica
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Derecho de la competencia
Derecho procesal
Derecho administrativo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

Orientacion a resultados » |nstrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacion al cambio
= Direccion y Desarrollo de Personal
*» Toma de decisiones

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion
Contaduria publica
Derecho y afines
Economia No requiere experiencia.
Ingenieria industrial y afines
Matemaéticas, estadistica y afines

Participar en la gestibn de asuntos administrativos, financieros, contractuales y de gestion transversal que
requiera la Delegatura, asi como brindar orientacion al equipo misional en la materia.

10.

11.

Gestionar la elaboracion, seguimiento y actualizacion de los planes estratégico, de accion anual y proyecto
de inversion de la Delegatura, siguiendo los procedimientos internos.

Realizar seguimiento al plan de accidon y los proyectos de inversién que son responsabilidad del area y
tramitar las modificaciones que se requieran.

Participar en la elaboracion, seguimiento y control del presupuesto de la Delegatura.

Organizar la gestion del proceso contractual que se requiera para la operacion de la Delegatura, siguiendo
la normativa vigente y los procedimientos internos.

Participar en el disefio e implementacion de sistemas de gestion, mecanismos de control, indicadores de
gestion, y gestion de riesgos, para los procesos a cargo de la Delegatura.

Practicar pruebas y realizar visitas administrativas de inspeccion, de conformidad con la normativa
aplicable a estas actuaciones.

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 y normativa vigente.
Elaborar documentos e informes relacionados con la gestion de la Delegatura, en condiciones de calidad y
oportunidad.

Realizar la implementacion, mantenimiento, mejora continua y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, y orientar su operacion a nivel interno en la Delegatura.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las actividades que le
sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y en condiciones de calidad y oportunidad.
Desempeiiar las demés funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desemperio.

Presupuesto publico.
Planeacion estratégica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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= Geston integral de proyectos.
= Administracion publica.

= Contratacion publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva
= Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos
= Orientacion a resultados » |nstrumentacion de decisiones
» Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
= Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:
n

Adaptacion al cambio
= Direccion y Desarrollo de Personal
*» Toma de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

No requiere experiencia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
GRUPO DE TRABAJO DE DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de responsabilidad del area de Desarrollo de Talento Humano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la divulgacion y comunicacion de los Principios valores éticos codigo de integridad y cultura
organizacional que enmarcan y orientan el comportamiento de los servidores dentro y fuera de la entidad,
conforme con los planes y lineamientos definidos.

2. Efectuar la redaccién y correccion de estilo de notas periodisticas y documentos de comunicacion interna,
teniendo en cuenta el proceso de talento Humano

3. Realizar el cubrimiento informativo de eventos de capacitacion, bienestar social, estimulos y SST,
teniendo en cuenta las directrices establecidas por el superior inmediato.

4. Disefar las publicaciones internas de la gestion y administracion del desarrollo de talento humano de la
entidad, con base en los objetivos definidos para tal fin.

5. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

6. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion de la Superintendencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Comunicacién organizacional
Medios de comunicacion
Redaccién y correccién de estilo
Publicidad y disefio grafico
Administracion de Talento Humano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva
= Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos
= Orientacion a resultados = Instrumentacion de decisiones
= Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
= Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Bésico de
Conocimiento (NBC) en:

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines

- Disefio . L
- Publicidad y Afines No requiere experiencia.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSOS FiSICOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas, politicas, objetivos, procesos y procedimientos de la gestion de servicios
administrativos y recursos fisicos de la Entidad, conforme con las normas y lineamientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades requeridas para la prestacion de los servicios administrativos, la administracion e
inventario de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad, asi como cualquier otro que se requiera
conforme con las necesidades de la Entidad.

2. Adelantar el desarrollo de los planes, programas y procesos en materia financiera y de contratacion, para
la gestién de recursos fisicos y servicios administrativos, en coherencia con los procedimientos definidos y
la normativa existente.

3. Efectuar las gestiones necesarias para el aseguramiento de los bienes de la Entidad, conforme con los
procedimientos definidos.

4. Desarrollar el sistema de gestion ambiental, en cumplimiento con las disposiciones legales y
procedimentales vigentes.

5. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

6. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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- Contratacion estatal

=  Presupuesto publico

= Administracion de recursos fisicos

* Administracion de inventarios

= Conservacion y almacenamiento de bienes muebles e inmuebles
= Logistica empresarial

= Sistemas de gestién ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

= Aprendizaje continuo = Gestion de procedimientos

= Orientacion a resultados = Instrumentacion de decisiones

= Orientacion al usuario y al ciudadano

= Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias cuando
= Trabajo en equipo tenga asignado personal a cargo:

» Adaptacion al cambio
= Direccion y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Arquitectura

- Contaduria Publica

- Derechoy Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines No requiere experiencia.
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, procesos y procedimientos de la gestion documental, conforme con las normas y
lineamientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Desarrollar las actividades relacionadas con la planeacién, gestion, administracion, retencion documental y
actualizacion del proceso y herramientas del area, en coherencia con las necesidades institucionales y las
disposiciones legales vigentes.

Realizar la gestion para la preservacion, conservacion y restauracion de la documentacion de la Entidad,
en atencion a los criterios técnicos definidos y los procedimientos existentes.

Contribuir con la administracion del archivo central y correspondencia de la Entidad, teniendo en cuenta la
reserva legal y proteccion de datos personales de los documentos.

Capacitar en materia de gestion documental y archivo a los usuarios internos y externos de la
Superintendencia de Industria y Comercio, conforme con la normativa vigente y los pardmetros técnicos
definidos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién de la Superintendencia.

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

Gestion documental.

Procesos archivisticos

Disefio de informacion

Normas de gestion documental.
Atencién al ciudadano.
Seguridad de la informacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

= Gestion de procedimientos

= |nstrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias cuando

Aprendizaje continuo tenga asignado personal a cargo:

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

»= Direccion y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

Competencias especificas Resolucion N° 629 de
2018:

= Manejo de la informacion y de los recursos

» Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

= Confiabilidad técnica

= Capacidad de analisis
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Titulo profesional en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administracion

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas. No requiere experiencia.
Derecho

Técnico Administrativo 3124-15

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Brindar asistencia técnica en la aplicacién, actualizacioén y operacion de los procesos y procedimientos de
gestién administrativa y recursos fisicos, de acuerdo con las politicas de la -Entidad.

10.

Contribuir con la elaboracion de cuadros, informes, estadisticas y demas datos concernientes al desarrollo
de las actividades del area, con base en los criterios técnicos definidos.

Apoyar los procesos para el suministro de bienes y servicios de acuerdo con los requerimientos
institucionales y las disposiciones legales vigentes.

Llevar los registros que se produzcan en la administracién de los recursos fisicos con el fin de informar a
las Entidades competentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Colaborar en la actualizacion y organizacion de los documentos y demas informacion concerniente al area
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Realizar las actividades de apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de
actividades del area.

Brindar asistencia en el desarrollo del proceso de contratacién publica para los servicios administrativos y
recursos fisicos, teniendo en cuenta los requerimientos de la dependencia y la normativa vigente.
Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

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

Contratacién Publica

Atencion al usuario

Administracion de Recursos Fisicos

Conservacion y Almacenamiento de Bienes
Administracion de Inventarios

Manejo de Herramientas Ofiméticas (Office e Internet)
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

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

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Confiabilidad Técnica
= Disciplina
= Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica que corresponda a
uno de los siguientes Nulcleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Arquitectura

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria que corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Bésicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Arquitectura

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Doce meses (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Terminacion y aprobacion de formacién tecnoldgica
que corresponda a uno de los siguientes Nucleos
Bésicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Arquitectura

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines Quince (15) meses de experiencia relacionada o
- Disefio laboral.

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Eléctrica y Afines
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- Ingenieria Industrial y Afines

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la aplicacién, actualizacién y operacion de los procesos y procedimientos de

gestion documental, de acuerdo con las politicas de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la administracién de los archivos de gestion en custodia y del archivo central de la Entidad,
manteniendo la reserva legal y la proteccion de datos personales de los documentos.

2. Realizar informes, cuadros, estadisticas y demas datos concernientes que se deriven de los resultados de
la evaluacion y seguimiento de las actividades y procedimientos del area, de conformidad con las
directrices impartidos.

3. Contribuir con la administracion de la correspondencia de la Entidad, conforme con los lineamientos
definidos.

4. Brindar asistencia técnica para las capacitaciones en materia de gestion documental a los usuarios
internos de la Entidad, conforme con los planes y lineamientos definidos.

5. Tramitar los documentos necesarios, con criterios de oportunidad y periodicidad requeridos.

6. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos, formatos, herramientas aplicables a la
gestion documental y archivo de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

8. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

10. Desempefar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desempernio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Archivistica
* Manejo y conservacion documental
» Atencion al ciudadano

=  Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e Internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Confiabilidad Técnica
= Disciplina
= Responsabilidad

= Aprendizaje continuo

» QOrientacion a resultados Competencias especificas Resolucion N° 629 de
» QOrientacion al usuario y al ciudadano 2018:

= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo = Manejo de la informacion y de los recursos

» Adaptacion al cambio = Uso de tecnologias de la informaciéon y la

comunicaciéon
=  Confiabilidad técnica
= Capacidad de analisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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[Titulo de formacion tecnologica que corresponda a
uno de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y . _
Humanas. Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Economia

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria que corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Economia

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Doce meses (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Terminacion y aprobacion de formacion tecnolégica
gue corresponda a uno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

- Contaduria Publica

- Derechoy Afines

- Economia

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Técnico Administrativo 3124-11

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 11

No. de cargos: Cuarenta y seis (46)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

GRUPO DE TRABAJO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSOS FISICOS
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Ejecutar el desarrollo de los procesos relacionados con los servicios administrativos y recursos fisicos de la
Entidad, de acuerdo con los lineamientos definidos.

1. Actualizar las bases de datos e informacion de inventarios de elementos devolutivos y de consumo,
conforme con la normativa vigente y de acuerdo con lo requerido por el area de contabilidad.

2. Elaborar y diligenciar los comprobantes de almacén de los traslados de funcionarios, bodega, reintegros,
ingresos y egresos de elementos devolutivos y de consumo y demas documentos oficiales generados
por el almacén, conforme con los lineamientos definidos.

3. Informar oportunamente las existencias de elementos de consumo en las dependencias de la Entidad o
del &rea, con base en los criterios técnicos definidos

4. Llevar los registros que se produzcan en la administracibn de los recursos fisicos y servicios
administrativos, teniendo en cuenta los criterios técnicos definidos.

5. Contribuir con el desarrollo del proceso de contratacion publica para los servicios administrativos y
recursos fisicos, teniendo en cuenta los requerimientos de la dependencia y la normativa vigente.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestibn de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

7. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

8. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion de la Superintendencia.

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

= Contratacion Publica

= Atencién al usuario

= Administracion de Recursos Fisicos

= Conservacion y Almacenamiento de Bienes

= Administracion de Inventarios

= Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e Internet)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

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

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Confiabilidad Técnica
= Disciplina
* Responsabilidad
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‘Titulo de formacion técnica profesional en disciplina

del Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Arquitectura

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Fisica

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de

pregrado en disciplina del Nacleo Basico de

Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Arquitectura

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Fisica

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Terminacion y aprobacion de formacion de formacién
técnica profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Arquitectura

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Fisica

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades para la gestion documental y archivo, conforme con los lineamientos y normas
existentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la administracion de los archivos de gestién en custodia y del archivo central de la Entidad,
manteniendo la reserva legal y la proteccion de datos personales de los documentos.

2. Elaborar cuadros, informes, estadisticas y demas datos concernientes que se deriven de la ejecucion y
seguimiento de los planes y proyectos a cargo de la dependencia, de conformidad con las directrices
impartidas.

3. Contribuir con la administracion de la correspondencia de la Entidad y sistema de tramites, conforme con
los lineamientos definidos.

4. Brindar asistencia técnica y apoyo en capacitaciones en materia de gestion documental a los usuarios
internos y externos de la Entidad, conforme con los planes y lineamientos definidos.

5. Efectuar la seleccion, clasificacion y organizacion de los documentos y demas informacion concerniente al
area, con la oportunidad y periodicidad requerida.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

7. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Archivistica

Manejo y conservacion documental

Atencion al ciudadano

Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Confiabilidad Técnica
= Disciplina
= Responsabilidad

= Aprendizaje continuo

»= QOrientacion a resultados Competencias especificas Resolucion N° 629 de
» QOrientacion al usuario y al ciudadano 2018:

= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo = Manejo de la informacién y de los recursos

» Adaptacion al cambio = Uso de tecnologias de la informaciéon y la

comunicacion
=  Confiabilidad técnica
= Capacidad de analisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia




RESOLUCION NUMERO DE 2020 HOJA Ne,81

“Por la cual se adicionan unos perfiles en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la Superintendencia de Industria y Comercio”

[Titulo de formacion tecnica profesional en disciplina
del Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Comunicacioén Social, Periodismo y Afines

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

- Economia

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones Yy
Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplina del Nacleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Administracion
- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y

Humanas
- Comunicacién Social, Periodismo y Afines Doce (12) meses de experiencia relacionada o
- Contaduria Publica laboral.
- Derecho y Afines
- Economia

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Terminacion y aprobacion de formacién de formacién
técnica profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Comunicacion Social, Periodismo y Afines

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Economia

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones Yy
Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Técnico Administrativo 3124-09

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
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Codigo: 3124

Grado: 09

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSOS FISICOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico a la ejecucion de procesos y procedimientos de los servicios administrativos y recursos
fisicos de la Entidad, con base en los objetivos definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

3. Contribuir con el desarrollo y seguimiento de procesos contractuales, de conformidad con los
requerimientos del superior inmediato.

4. Brindar asistencia técnica en el desarrollo de las actividades y logistica de los recursos fisicos de la
Entidad y servicios administrativos.

5. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

6. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

7. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

8. Desempefar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Contratacion publica

= Atencion al usuario

= Administracion de Recursos Fisicos

= Conservacion y Almacenamiento de Bienes
= Administracion de Inventarios

= Herramientas Ofiméticas (Office e Internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

= Orientacioén al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Confiabilidad Técnica
= Disciplina
= Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Arquitectura

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

Seis (6) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.
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- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Atines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones Y
Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior de
pregrado en disciplina del Nucleo Bésico de
Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Arquitectura

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones Y
Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico a la ejecucion de procesos y procedimientos de la gestion documental, con base en
los planes y directrices impartidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la administraciéon de los archivos de gestion en custodia, del archivo central de la Entidad y
la correspondencia, manteniendo la reserva legal y la proteccion de datos personales de los
documentos.

2. Realizar la logistica y apoyo en capacitaciones de gestion documental a los usuarios internos de la
Entidad, conforme con los planes y lineamientos definidos.

3. Orientar a los usuarios internos y externos de la Entidad, suministrando informacién clara y oportuna
sobre los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

4. Realizar el préstamo y custodia de los documentos a su cargo, teniendo en cuenta los requerimientos de
las dependencias y las directrices impartidas.

5. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

6. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Archivistica

Manejo y conservacion documental

Atencion al ciudadano

Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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= Confiabilidad Técnica
= Disciplina
= Responsabilidad

= Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados Competencias especificas Resolucion N° 629 de
» QOrientacion al usuario y al ciudadano 2018:

= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo = Manejo de la informacion y de los recursos

» Adaptacion al cambio = Uso de tecnologias de la informacion y la

comunicacion
= Confiabilidad técnica
= Capacidad de anlisis

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplina del Nucleo Béasico de
Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y

Humanas. Seis (6) meses de experiencia relacionada con las
- Contaduria Publica funciones del cargo.
- Derecho y Afines
- Economia

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior de

pregrado en disciplina del Nucleo Basico de

Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Economia

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

Técnico Administrativo 3124-07

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 07

No. de cargos: Dieciséis (16)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO DE TRABAJO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSOS FISICOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades asignadas al area dando cumplimiento a los procedimientos relacionados con los
servicios administrativos y los recursos fisicos de la Entidad, en concordancia con las normas y disposiciones
legales vigentes.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién administrativa y logistica del area, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

2. Orientar a los usuarios internos y externos de la Entidad en el suministro de informacion, documentos o
elementos que le sean solicitados, de conformidad con los trAdmites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

3. Brindar asistencia técnica en el desarrollo de las actividades y logistica de los recursos fisicos de la
Entidad y servicios administrativos.

4. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

5. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

6. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

7. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Contratacion publica

= Atencién al usuario

= Administracién de Recursos Fisicos

= Conservacion y Almacenamiento de Bienes
= Administracion de Inventarios

= Herramientas Ofimaticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

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

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Confiabilidad Técnica
= Disciplina
= Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de

pregrado en disciplina del Nucleo Basico de

Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Arquitectura

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia No requiere experiencia.

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones Y
Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacidon superior de
pregrado en disciplina del Nucleo Baésico de
Conocimiento (NBC) en:

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.
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- Administracion

- Arquitectura

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones Y
Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines

Apoyar las actividades asignadas al area dando cumplimiento a los procedimientos relacionados con la
administracion de la gestion documental, en concordancia con las normas y disposiciones legales vigentes.

1. Colaborar con la administracibn de los archivos de gestion en custodia, archivo central y la
correspondencia de la Entidad, manteniendo la reserva legal y la proteccion de datos personales de los
documentos.

2. Brindar orientacién a los usuarios internos y externos de la Entidad, suministrando informacién clara y
oportuna sobre los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

3. Actualizar los sistemas de informacion y bases de datos de gestiébn documental y archivo, con base en
los criterios técnicos requeridos.

4. Realizar la clasificacion, distribucion y tramite de documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato.

5. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los
organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

6. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la dependencia, en
condiciones de calidad y oportunidad.

7. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Superintendencia.

8. Desempenfiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el &rea de desempefio.

= Archivistica

= Manejo y conservacion documental

= Atencion al ciudadano

» Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e Internet)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Confiabilidad Técnica
= Disciplina

*» Responsabilidad

= Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados Competencias especificas Resolucion N° 629 de
» QOrientacion al usuario y al ciudadano 2018:

= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo * Manejo de la informacion y de los recursos

* Adaptacion al cambio » Uso de tecnologias de la informacién y la

comunicacioén
= Confiabilidad técnica
» Capacidad de analisis
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Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior de

pregrado en disciplina del Nacleo Basico de

Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas. No requiere experiencia.

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Economia

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Aprobaciéon de un (1) afio de educacién superior de
pregrado en disciplina del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en:

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y

Humanas. Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
- Contaduria Publica funciones del cargo.
- Derecho y Afines
- Economia

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines

ARTICULO 2. El Coordinador del Grupo de Trabajo de Administracién de Personal de la Superintendencia de
Industria y Comercio, realizara las gestiones necesarias para incluir las fichas actualizadas de los empleos
relacionados en el articulo 1° del presente Acto Administrativo en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales.

ARTICULO 3. El Coordinador del Grupo de Trabajo de Administracién de Personal de la Superintendencia de
Industria y Comercio debera entregar copia de las funciones y competencias determinadas en el Manual que
forma parte integral del presente documento, una vez se posesione el empleado publico. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 4. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y adiciona en lo pertinente a la
Resolucion 82059 de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los

EL SUPERINTENDENTE DE INDUSTRIA'YY COMERCIO,

ANDRES BARRETO GONZALEZ

Proyecto: Libia Hernandez R. / Erika Morales
Revis6: Linda Milena Hernandez / Andri Osorio B.
Aprobd: Angélica Maria Acufia P.




