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(. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretaric General del Ministerio
CODIGO 0035
GRADO 22
N. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria General
CARGO JEFE INMEDIATO Ministro

Il. AREA FUNCIONAL :
Secretaria General
(1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, programar, controlar y coordinar las actividades, procesos administrativos y financieros del Ministerio

basado en las politicas y normas establecidas por el Estada, con el propdsito de apoyar la gestién de todas las
dependencias de la Enfidod.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicomente al Ministro en la formulacién de politicas, normas y procedimientos en la administracién
de lo gestion del talento humano, recursos fisicos, econdémicos y financieros asignados al Ministerio, de
acuerdo a la normatividad establecida y necesidades de la Entidad.

2. Fijar los lineamientos para lo gestién del desarrollo humano y organizacienal en concordancio con las
normas legales vigeates.

3. Dirigir los aciividedes de ejecucién, monitorec y control de los procesos administrativos y financieros en todos
los niveles, de acuerde con los paliticas del Ministeric y las normas legales sobre la materia.

4, Liderar lo elaboracién del anteproyecto de presupuesto de funcionomiento e inversién, en coordinacién con
los dependencias de Ministerio, de manera oportuna y segun los lineamientos y politicas de la Entidad.

5. Dirigir los estudios necesarios para proponer y ejecutar los politicas, planes, programas y demds acciones
relocionodas con la gestion financiera y presupuestal del orgonismo.

6. Liderar el control y evaluacién de las actividades relacionadas con los servicios generales y de apoyo, lo
odquisicion, el almacenamiento, la custodia, la distribucién e inventario de los elementos, equipos y demds
bienes y servicios necesarios pora el oportuno y eficaz funcionamiento del Ministerio, en cumplimiento de las
normas vigentes sobre lo materia.

7. Fijar los lineamientos para el tramite de las quejas y reclamos gue se presenten en el Ministerio, en
cumplimiento de la normatividad y oportuno servicio al ciudadane.

8. FEjecutar los planes, programas y proyecios relacionados con la planeacion y desorrollo de los sistemas de
informacién y recursos tecnoldgicos.

9. Adelantar y fallar en primera instancia las investigociones disciplinarias de conformidad con la nermatividad
vigente.

10. Las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de

desempefio del emplec.
3\(
2 ¥

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
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Plan Neacional de Desearrallo.

Estatuto Orgédnico del Presupueste General de lo Nacidn.
Finanzos pdblicas y proyectos de inversiéon.

Conocimiento de! Estado colomhiano

Gerencia en Administracién de Personal y Talento Humano.
Relociones Publicas y Planeacién Estratégice

Normas de Confratacién, presupueste, empleo poblico, confadurio, adminisiracion de bienes y
servicios en el sector poblico.

8. Cédigoe Disciplinarioc Unico, Cadigo Contencioso Administrativo.
9. Sistemna de Gestién Documental.

10. Sistema Gestion de Calidad.

Mo b LN

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. . Liderazgoe
Qrientacién a Resultados : .

. . . . Planeacién
QOrientacién al ysuario y al ciudadane .

. Toma de Decisiones
Transporencia . Ny
. o Direccién y Desarrollo de Personal

Compromise con la Crganizacién

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en una de las disciplinas acodémicas de los
siguientes nocteos bésicos de conocimiento, segin SNIES;

+ Administrocién

* Arguitecturo

« Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria Publica

Dereche y afines

Economia

Ingenieria administrativa y afines

* Ingeniaria ambiental, sanitarie y afines

* Ingenieria civil y ofines

* ingenierio de minas, metalurgia y ofines

* Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines
+ Ingenieric elécirica y ofines

Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines
* Ingenieria industrial y afines

* Ingenieria mecanica y afines

* Matemdticas, estadistica y afines |

= Ofras ingenierias

= Psicologia

« « & B

Titulo de posigrado en lo modelidod de maestria  en dreas

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionadas con los funciones del cargo.

relacianada con tas funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
Areas Administrotiva, Financiern, Juridica vy de Talento
Humane.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo. '

\
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEQ Asesor

CODIGO 1020

GRADO 08

N. DE CARGOS Unoe (1) de seis (&)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO ° Quien sjerza la supervision direcia
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, implementar y coordinar planes y proyectos del érea administrative que faciliten el funcionamienta de la
Entidad y asesorar en los comités en los que tenga participacién la Secretaria General; asi como en las acciones
relacionadas con los temas de contro! de la gestién y la calidad,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar y presentar estudios sobre asuntos administrativos y téenicos que garanticen el eficiente y armonico
funcionamiento del Ministerio en los éreas administrativas.

2. Realizar la revisién técnica o juridica de los estudios, actos administrativos y demds documentos que deban
someterse a la aprobacién del Ministro o del Secretario General.

3. Coordinar con las diferentes dependencias de o Secretaria General el estudio de los osuntos leborales que
sean necesarios para la bueno marcha de o administracion y adecusds presiacion del servicio.

4. Revisar el proyecto presupuestal del plan de mejoramiento y manienimiento de las instalociones fisicas de la
Entidad.

5. Asesorar a lo Secretaria General y hacer seguimiento a los temas referentes al Sistemo de Gestidn de
Calidad del Ministerio, planes de mejoramiento de Control Interno y los requeridos por la Coniralorio |
General de la Republica, en lo que tenga competencia lo dependencia.

6. Asesorar y porticipar en las reiniones de la Comisién de Personal y en los diferentes comités de cardcter
administrativo y técnico del Ministerio, o los que osista por orden del Secretario General, realizar los
cronogramas y hacer seguimiento de los compromises paciados de acuerdo con las actas resultantes de las
reuniones y proyectar los informes y resultados de lo tratado y producido en codo uno de los comités.

7. Revisar las etapas contractuales de los contrates a cargo de la Secretaria General.

8. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de los actividades propias del cargo, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Solicitar a las dependencias a cargo de lo Secretaric General los informes para realizar el seguimiento
respectivo a su cumplimiento.

10. Las demés que le seon asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Derecho Constitucional

2. Derecho Administrative

3. Carrera Administrativa
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Presupuesto Publico y Finanzas Publicos

Contral Interno de las enfidades pablicas
Planeacién

Plan de desarrollo {nstitucianal

Formulacién y evoluacion de proyectos de inversion
. Contratacién Pablica

10. Sistema de Gestién Documental.

11. Sistema de gestién de Calidad

DO A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacién al usuario y al ciudadeno
Transparencio

Compromiso con la Organizacién

Experticia Profesional
Conccimiento def Enterno
Canstruccidon de Relaciones
Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiento,

segln SNIES:

* Administracidn

* Arquitectura

* Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
+ Contadurfa Publica

= Derecho y ofines

= Economio

* Ingenieria administrativa y afines

* |ngenieria ambiental, sanitaria y afines

* Ingenierio civil y ofines

* ingenierio de minas, metalurgia y afines

* Ingenieria de sistemas, telemdtico y ofines
* Ingenieria eléctrica y afines

* Ingenierio elecirdnica, telecomunicaciones y afines
+ ingenieria industrial y afines

* Ingenieria mecanica y afines

+ Matemadticas, estadistica y afines

» Cras ingenierias

» Psicologio

Titulo de posgrado en la modolided de especializacidon
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Veintion  {21)
relacionada.

meses de experiencia profesional

8



000 = 1 OCT2015

MANUAL ESPE;TFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO . 17

N°. DE CARGOS Una {1} de veinte {20)
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién direcia

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General-Grupoe Control Disciplinario Interno

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asumir, adelantar, sustanciar y evaluar los procesos disciplinarios que le sean asignados de ccuerdo a los
procedimientos establecidos en la ley y dentro de los términos otorgodos.

IV. DESCRIPCIGON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignadas por e} Secretario General.

2. Proyectar los informes que le sean solicitades por outoridad competente, relacionados con los  asuntos
asignados, ajustdndose a lo establecido en la normatividad vigente en la materia.

3. Proyeciar respuesta a solicitudes, derechos de peticién, de informacion y demés asuntos relacionados con lo
actividad disciplinaria.

4. Adelantar los procesos disciplinarios conforme a los procedimientos establecidos en lo ley y dentro de los
términos ctorgados.

5.Las demas que le sean asignadas por lo autoridad campetente y las que correspendan a la naturoleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Procesal.

2.Derecho administrativo.

3. Derecho penal.

4. Cédigo disciplinaria.

5. Sistema de Gestidon Documental.
6. Sistema de Gestian de Calidad.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Confinuo
Orientacién al usuario y al civdadano Experticia Profesional
Trunsparencio ) Trabaje en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Orgenizacidn Creatividad e Innovacion

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en unc de las disciplinas académicas
de los siguienies nocleos bdsicos de conocimiento,
segun SNIES:

» Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modolidod de especializacion
en areas relacionadas con los funciones del cargo.

Veintidés (22} meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

profesiona!
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 17

N°, DE CARGOS Dos (2) de veinte (20)
DEPENDENCIA “ Secretaria Genera!l

CARGCO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién direcio

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General-Grupoe Informética

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, conceptuar, evaluar, disehar y controlar la implementacién y mantenimiento de los proyectos de
sistematizacién que requieren las diferentes dependencias del Ministerio, para el desarrollo eficiente de lo
gestion insfitucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

10.

11.

12

Estudior, evaluar y concepluar sobre los proyectos y programas de sistematizacidn implantados en la
entidad para hacerles dgiles y confiables.

Analizar, recomendar y disefar soluciones alternativas de soporte légico, software y hardware creando
para ello las metodolagios informdticas mas conducentes.

Mantener conirol sobre los programas de soporte légico que adquiera el Ministerio ¢ fin de evitar su
indebida utilizacion por parte de los usuarios.

Colaborar en el disefio e implementacién de sistemas de evaluacién y gestion gerencial.

Colaborar y coordinar con las dependencias del Ministerio, organizaciones adscritas y vinculadas al sector
en el disefio y administracién de programas de infermacion.

Apoyar al jefe inmediato en la elaboracién y ejecucidn de planes y programas técnicos y administrativos
relacionados con el drea de sistemas.

Anolizar y proponer scluciones o las fallos que se presenfen en materia de hardware y software
reportadas por las diferentes dependencias.

Garanfizar que el software aplicativo esté debidamente respoldado con copias de seguridad anfes y
después de un mantenimiento.

Cumplir con las lobores de seguridad informética y operaciones encomendadas, asi como en los
diferentes proyectos de alta complejidad que le seon asignados por el superior inmediato.

Realizar las pruebos periddicas que goranticen el correcto funcionamiento de los oplicativos e
infraestructurg tecnolégice de la enfidad.

Mantener y trabajor en la seguridad de informacién y los trabajes en red, para mitigar los fallos y
vulnerabilidad de los sistemos del Ministerio.

Las demds que le seon asignadas y correspondan o la naturaleza de la dependencia.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefic implementacion sistemas y contro! en el uso de redes de informacién, ;

2. Mantenimiento sistemas de seguridad v agilizacién de redes de informacién y progromas de dominio |

A ;
Ry
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Evaluacion, diagndstico, rehabilitacién y reparacion de sistemas en red.

Racionalizacién y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemas en red.
Recopilacién, estructuracion, consolidacién y profeccién de bases de datos,

Dominio y disefo de pragramas de sistematizacién Otiles para la gestién organizacional.
Administracién, mantenimients v oplimizacién de hardwaore, software y redes.

Disefo, administracién y optimizacién de bases de datos.

Evaluacidn, disgnéstico, y rehabilitacion de sistemas en red.

10 Estdndares de calidad como: 1SO 9001, 1SO 27001, 150 38500, ITILy COBIT.

11. Sistema de Gestion Documental
12. Sisterna de Gestidgn de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crlentacién a Resultados

Qrientacién ol usuario y ol civdodanao
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conacimiento,
segun SNIES:

+  Administrocidn
e Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines

» Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.
« Otros Ingenierias

Titulo de postgrodo en la maodalidad de especializocién
en dareas relacionadas con las funciones del cargo.

Veintidés {22) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

Protesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ

Profesional Especializado

CODIGO

2028
GRADO 15
N. DE CARGOS Das {2} de treinta y tres (33}
DEFENDENCIA Secretaria Genera!

CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

1I. AREA FUNCIONAL

Secretaria General-Grupo Infermética

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizor, concepiuar, evaluar, disefiar e implementar proyecios y progromas de sistematizacién y seguridad
informdtica que requieran las diferentes dependencias de! Ministerio para el desarrollo de su gestion.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, recomendar y disefar soluciones alternativas de soporte logico, software y hardware creande paro

ello las metedologias informaticas més conducentes.

2. Analizar y proponer soluciones a los fallas que se presenten en materia de hardware y software reportadas

por las diferentes dependencias.

3. Garantizar que el software aplicativo estén debidamente respaldado con copias de seguridad anfes y después

de un mantenimiente.

4. Disedar politicas de seguridod informdtica de acverdo a estdndares internacionales y mejores practicas

tecnologicas.

5. Participar en la estructuracion y ejecucién de planes y progromas técnicos y adminisirativos relacionados con

el drea de sistemas.

&. Asistir en el Flan de Recuperacién ante desasires que garantice la recuperocién de datos, software, y hardware

critico de la enfidad.

7. Las demas que le sean asignadas y correspandan a la naturaleza de la dependencio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—d

Disefio implementacidn sistemas y contrel en el use de redes de informocién.
Montenimiento sistemas de seguridod y ogilizacién de redes de informacién y programaos de dominio

Evaluacién, diagnéstica, rehabilitacién y reparacion de sistemas en red.

Racionalizacién y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemas en red.
Recopilacién, estructuracién, consolidacion y proteccién de bases de datos.
Dominio y disefio de programas de sistematizacién Gtiles para la gestion organizacional.
Administracién, mantenimiente y optimizacion de hardware, software y redes.

2.
comun.
3.
4.
5.
.
7.
8. Disefic, administracion y optimizacidn de bases de datos.
9. Evaluacién, diagndstico, y rehabilitacion de sistemas en red.
10. Sistema de Gestidn Documental.
11, Sisterna Gestién de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Oriertacién a Resultados

Orientacion al vsvaric y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Orgenizacidn

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo ¥ Colaberacién
Crealividad e Innovacidn

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas acedémicas
de los siguientes nicleos bdsices de conocimiente,
segun SNIES:

* Administracion

* Ingenieria de Sistemaos, Telemadtica y Afines

* |ngenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
« Otras Ingenierios

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

Dieciséis ({14) meses de experiencia
relacionada con las funciones del carge.

profesicnal

[y
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQO Profesional Especializado
CcODIGO 2028

GRADO 15

N, DE CARGOS Uno (1) de treinta y tres (33)
DEPENDENC!A Secretario General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secrefaria General -Grupo Atencién al Ciuvdadano

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones que permitan mejorar la atencién a los usuarios internos y exlernos que acuden al

Ministerio de Transporte de acuerdo a las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y evaluar el desarrello de programas y proyectos que permitan erientar e informar al usvario en
temas inherentes al Ministerio de Transporte.
2. Proponer los instrumentos requeridos parc mejorar la prestocién del servicio de biblicteca y apoyo ol

civdadano.

3, Informar y orientar al ciudadono sobre organizacién, misién, funciones, procesos y procedimientos,
normaiividad, mecanismos de participacion ciudadana, en relacién a los actividades propias del Ministerio de

Transporte.

4. Coordinar las acciones del Sistemo de Afencion al ‘Ciudadano del Sector Transporte para garanfizar la

eficiencia y eficacia del mismo.

5. Las demds que le sean osignadas y correspondan a lo noturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencién al Publico.
Sistemo de Gestién de Calidad
Sistema de Gestién Documental.

Narmas, politicas y reglamentacién del Sector Transporie.
Metodologias de investigacién y disefic de proyectos.

V], COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a Resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Centinue

Experficia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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MANUAL ESPEQiFiCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

Titule profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiento,
seqglin SNIES:

Administracion.
Biblictecologia,
Humanas,
Comunicacian Social, Periodisme y Afines.
Derecho y Afines.

ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.

Psicolegia.

Fublicidad y Afines.

Sociologia, Trabojo Social y Afines.

Oiros de Ciencias, Sociales y

Titulo de postgrado en lo modalidad de especializacién
en areas relacionadas con los funciones del corgo.

Dieciséis {16) meses de experiencia
relocionada con los funciones del cargo.

profesional
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MANUAL ESPEQFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesiona!
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especiolizado
cODIGO ' 2028

GRADO 15

N°, DE CARGOS Uno (1) de ireinta y tres (33)

DEPENDENCIA

Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General-Grupo Control Disciplinario Interno

1I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asumir, adelantar, sustanciar y evaluor los procesos disciplinarios que le sean asignados de acuerdo o los
procedimientos establecidos en la ley y dentro de los términos otorgados.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

pa—

w

Sustanciar los procesos disciplintirios que le sean asignados por el Secretario General.

Proyectar los informes que le sean solicitados por autoridod competente, relacionados con los  asuntas
asignados, ajustandose a lo establecido en la normativided vigente en la materia.

Proyectar actos administrativos que resulien de sanciones disciplinarias y su publicidad.

Adelantar los procesos disciplinarios conforme a los procedimientos establecidos en la ley y dentro de los
términos otorgodos,

Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente y los que correspondan a la noturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Procesal.

2. Derecho administrativo.
3. Derecho penal.

4. Cédigo disciplinario.

5. Sistema de Gesfidn Documental.
6. Sistema de Gestidn de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a Resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Tronsparencia )
Compromiso con la Organizacién

Aprendizoje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Coloboracidn
Creatividad e Innovacién

VI§. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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MANUAL ESPE’CiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO Ng. 11 SECRETARIA GENERAL

Titulo profesional en una de los disciplinas académicas
de los siguientes nicleos hdsicos de conocimiento,

segin SNIES: Dieciséis (14} meses de experiencio profesional

) relacionada con las funciones del cargo.
» Derecho y Afines. 9

Titulo de postgrado en la medolidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

(. DENTIFICACION. DEL EMPLEO

NIVEL Profesionol

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializade
CODIGO 2028

GRADO 13

N, DE CARGOS Uno (1) de cincuenta y tres {53)
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

-1l AREA FUNCIONAL

Secretaria General -Grupo Control Disciplinario interno

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asumir, adelantar, sustanciar y evaluar los procesos disciplinarios que le sean asignados de acuerdo a los

procedimientos establecidos en la ley y dentro de los términos otorgados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

. Sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignados por el Secretario General.

2. Proyectar los informes que le sean solicitados por autoridad competente, relacionados con los asuntos
asignados, ajustandose o lo establecido en la normatividad vigente en la materia.

3. Proyectar respuesta o solicitudes, derechos de peticion, de informacidn y demas asuntos relacionados con la
actividod disciplinaria.

4. Adelantar los procesos disciplinarios conforme a las procedimientos estoblecidos en la ley y dentro de los
términos otorgados

5. Las demads que le sesn asignadas por la autoridad competente y los que correspondan o la naturaleza del
carga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Procescl.

2. Derecho administrativo.

3. Derecho penal.

4. Coédigo disciplinario.

5. Sistema de Gestion Documental.

6. Sistema de Gestidn de Calidad.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

QOrientacién of usuario vy al civdadano
Transporencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipe v Colaboracion
Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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MANUAL ESPE?iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

Titulo profesional en una de los disciplinas ocadémicas
de los siguientes nicleos bésicos de conocimiento,
segun SNIES;

* Derecho y cfines.

Tiulo de postgrado en la modalidad de especializacian
en dreos relacionadas con las funciones del cargoe.

Diez (10) meses de experiencia
relacionade con las funciones del carge.

profesional | |
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MANUAL ESPE;iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXC No. 11 SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializado
CcODIGO - 2028
GRADO . 13
N. DE CARGOS Uno {1} de cincuenta y fres (53)
DEPENDENCIA Secretaric General
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
II. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Grupo Prenso

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, desarrollar, dirigir y controlar las acciones periodisticas y las que tengan que ver con las comunicaciones
internas y externas del Ministerio de Transporie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Disefiar, implementar y acompafar eshrategios de comunicacién interna y externa del Ministerio de

. Establecer y mantener comunicacién permanente con las oficinas de comunicaciones de ofras enfidades y los

Transporte, para realizar e! forialecimiento de la imagen institucional.

2
distintos medios de comunicacién, para informar con veracided o lo opinién poblica y coordinor las ruedos de
prensa e informes necesarios.
3. Progoner y realizar documentos de trobaio pora el abordaje de temos especiales pare desarrollar en medios
de comunicacién que estén relacionados con los temas del Ministerio de Transporte. )
4. Promover la imagen institucional del Ministerio de Transporte y opoyar la logistica de los diferentes eventos de
la entidad o donde se vea invelucrada.
5. Elaborar los boletines informativos y comunicodos cada vez que sea requerido.
6. Apoyar la elaboracién del plon de medios para el Ministerio y reatizar las actividades necesarias para su
ejecucidn.
7. Las demas que le sean osignadas y correspondan a la naturaleza del cargoe.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conccimiento del Estado colombicno y de los temas relacionades con Transito, transporte e infraestructura.
2. Manejo de medios de comunicacion,
3. Publicidad y Disefio Grdfico.
4. Comunicacién arganizocional y comunicacién estrategica.
5. Sistema de Gestién Documental.
6. Sistema de Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
Orientacion a Resvltados Aprendizaje Continuo
Orientacién ol usuario y al ciudodano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

18\
Q}x Vi
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MANUAL ESPE,CfFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQ No. 11 SECRETARIA GENERAL

Compromiso con la Crganizacién

Credatividod e Innovacién

VII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimients,
segun SNIES:
» Artes Pléasticas, Visuales y Afines
) Ciencio Politica, Relacienes Internacionales . . .
. . L . Diez {10} meses de experiencia profesional
. Comunicacidn Sacial, Periodismo y Afines . .
I relacionade con los funciones del cargo.
] Disefic
. Ingenieria de Sistemas, Telemadtica y Afines
. Ctras Ingenierias
. Publicidod y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especiclizacién
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Eb—‘i‘-af
o
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MANUAL ESPEQFJCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 17 SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesionol Universitario

cOHDIGO 2044

GRADO 11

N. DE CARGOS Dos (2) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO Quuien ejerza la supervision directa
I1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Grupe de Informdtica

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

implementar proyectes y programas*de sistematizacién que requieren las diferentes dependencias del Ministerio,
priorizandeo la seguridad informdtica de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE (AS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, recomendar y disedar soluciones alternativas de soporie logico, software y hardware creando para
ello las metodologias informdtices mds conducentes.

2. Analizar vy proponer scluciones a los fallas que se presenten en materia de hardware y software reportadas
¥ p
por las diferentes dependencias.

3. Garantizar que el software oplicofiva estén debidamente respaldade con copics de seguridad  anfes y
después de un mantenimiento.

4. Disefar politicas de seguridad informatica de acuerdo o estdndares internacionales y mejores prdcticas
teenalégicaos.

5. Participar en la estructuracién y ejecucion de planes y programas técnicos y administratives relacionados con
el drea de sistemas,

6. Asistir en el Plan de Recuperacién ante desastres gue garantice la recuperacién de datos, software, y
hardware critico de la entfidad.

7. Las demés que le sean osignadas y correspondan a la naturoleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio implementacién sistemas y control en el uso de redes de informacian.

2. Mantenimiento sistemos de seguridad y agilizacién de redes de informacién y programas de dominio comun.
3. Evaluacién, diagnéstico, rehabilitacién y reparacién de sistemas en red.

4. Racicnalizacidn y mecanismos preventivos sobre el uso de sisiemas en red.

5. Recopilacidn, estructuracién, consolidacién y proteccién de bases de datos.

6. Dominio y disefic de programas de sistemoatizacién Otiles para la gestién organizacional.

7. Administracion, mantenimiento y optimizaciéon de hardware, software y redes.

8. Disefio, administraciéon y optimizacion de bases de datos.

9. Evaluacion, diagnésiico, y rehabilitacion de sistemas en red.

10. Normas Técnicas de Calidad aplicables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidon a Resuhtados

COrientacion al usuario y al ciudadanc
Transparencia

Compromiso con la Crganizacién

Aprendizaje Contfinuo

Experticia profesional

Trabaje en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionel en una de ios disciplines acodémicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conccimiento,
segOn SMIES:

* Administracidn

* Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines

* Ingenierin Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
= Otras Ingenierias

Treinta  (30) meses de experiencia

relacionada

profesienal
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MANUAL ESPEpiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO Ne. 11 SECRETARIA GENERAL

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitorio
CcODIGO 2044

GRADO 11

N. DE CARGOS Uno (1) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Secretario General

CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Generol — Conirol Disciplinario interno

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Adelaniar y sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignados de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Cédigo Unico Disciplinario deniro de los términos establecides por la fey.

IV. DESCRIPCION DFE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

. Sustanciar los procesos disciplinarios que le sean osignados por el Secretario General.

2. Proyectar los informes que le sean solicitados por lo autoridad competente, relacionados con los asuntos
asignados, ajustdndose a lo establecido en la normatividad vigente.

3. Proyecior respuesta a solicitudes, derechos de peticién, de informacién y demds asuntos relacionados con
la actividad disciplinaria.

4. Verificar que los procesos disciplinarios se adelanten conforme a los procedimientos establecidos en le ley
y dentro de los términos otorgados.

5. Guardar la reserva de los procesos disciplinarios de conformided con lo ley.

6. Responder la correspondencia asignada dentro de los términos establecidos e informar el rodicade de
respuesta para su descargue de conformidod con los esténdares del sistema de gestién documental.

7. Preparar y presentor los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del cargo, con
la oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Las demads que le sean asignodas y correspendan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Procesal.

Derecho administrativo.

. Derecho penal.

Cédigo disciplinario.

Sistema de Gestién de Calidad.

AW —

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

QOrientacién al usuario v al ciudadane
Transparencia

Compromiso con la Crganizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MOCDIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO MNo. 11 SECRETARIA GENERAL {

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

académicas de los siguienies nicleos basicos de

. Treint 30) mes de experiencia profesional
conocimiento, segin SNIES: reinta  (30) es P P

Titulo profesional en una de las disciplings i |
relacionada con las funciones del cargo. !

« Derecho y afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQO Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO - 11

N. DE CARGOS Une (1) de Cuoarenta y Nueve {47)
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGQO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa

1. AREA FUNCIONAL

Secretario Generol — Grupo de Notificaciones

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Centrolar el manejo y seguimiento” de las Resoluciones expedidas por las diferentes dependencias de planta
central a fin de nofificar, comunicar o publicar a quien interese y dar a conocer la informacién a los diferentes
vsuarias,

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estoblecer mecanismos éptimos pera la cdasificocién, numeracidn y distribucidn en las diferentes
dependencias de los aclos adminisiratives que se expidan en el Ministerio y verificar el orden consecutivo
de los mismos.

2. Realizar la publicidad de todos los actes administrativos expedidos en el Ministerio de Transporte de
conformidad cen los precedimientos legales.

3. Gesticnar las publicacicnes en el diorio oficial v/o diarios nacionales e Internet de los actos administrativos
gue correspondan.

4.  Gestionar el frdmite de solicitudes de informacién, copias de resoluciones, decretos, acuerdos y demas
documentos que se encueniren en el archivo del Grupo de Nofificaciones de lo Secretaria Generol
conservando la custodia o fin de preservar la informacién y brindar respuesta égil o los usuarios internos y
externcs, conforme a los requerimientos recibidos y precedimientos legoles.

5. Responder lo correspondencia asignado dentro de los términos establecidos e informar el radicado de
respuesta para su descargue de conformidad con los estdndares del sistema de gestién documental.

6. Preparar y presentar los informes relacionados con e desarrollo de las aclividades propios del cargo, con
la oportunidad v periodicidad requeridas.

7. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la noturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Publicidad de Actos Administrativos.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Adminisirativo.
QOfimética.

Administracién y logistica,

Sisterma de Gestién Documental.

Sistemo de Gestion de Calidad.

o~ B 0N

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESOLUCION No.

000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

Orientacién a Resultados

Qrientacién al usuorio v al ciudadane
Transparencic

Cempromise con lo Organizacidn

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabojo en Equipo ¥ Colaboracion
Creatividad e Innovacién

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas ocadémicas
de los siguientes nucleos bdsicos de conocimiento,
seqon SNIES:
Veinticuotro (24} meses de experiencia profesionai

«  Administracion

*  Bibliotecologia,
Humanos

»  Dereche y afines

Otros de Ciencias Socioles y

relocionado con las funciones del carge.
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MANUAL ESPEQ]F!CO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXC No, 11 SECRETARIA GENERAL

k. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesioncl

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CcODIGO 2044

GRADO 09

N. DE CARG(OS Unao {1} de cuarenta y nueve (49)
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO

Quuien ejerza la supervisian directa

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General -Grupo Atencién al Ciudadano

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones gue permitan mejorar lo atencién a los usuarios internos y externos que acuden cf

Ministerio de Transporte de acuerdo a las normas vigenies.

(V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer vy apoyar las campanos de divulgacién de informacion de los procesos y procedimientes de afencién

de usuarios internos y externos.

2. Proponer los instrumentos requeridos para mejorar la prestacién del servicio de biblioteca y apoyo «f

ciudadano.

3. Informar y erientar a! civdadanc sobre organizacién, misidn, funciones, procesos y procedimientos,
normatividod, mecanismos de paricipacién ciudadano, en relacién a las actividades propias del Ministerio de

Transporte.

4. Apoyar la coordinacidn de los acciones del Sistema de Atencién al Ciudadano del Sector Transporte para
garantizar la eficiencia y eficocia del mismo.

5. Las demds que le seon asignadas y correspondan a la noturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencién al Poblico.
Sistemao de Gestidn de Calidad.
Sistema de Gestién Documental.

A RN

Normas, peliticas y reglamentacién del Secter Transporte.
Metodologios de investigacién y disenco de proyectos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL IERARQUICO

Crientacidn a Resultados

Crientacion al usuerio y al civdadano
Transparencia

Compromiso con la Orgonizacién

Agrendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo ¥ Colahoracion
Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

(@

|
£




oonssse =1 OCT2045

MANUAL ESPEF:iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZC DE 2015
ANEXQO No. 11 SECRETARIA GENERAL

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas

de los siguientes nlcleos bdsicos de conocimiento,
segUn 3NIES:

Administrocién.

Bibliotecologio, Ctros de Ciencias. Socioles
Humanas,

Comunicacidn Social, Periedismo y Afines.
Derecho y Afines.

tngenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.

Psicologia.

Publicidad y Afines.

Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

Y

Veinticuatre (24) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000418 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitanc

CODIGO 2044

GRADO 0%

N. DE CARGCS ) Unc {1} de cuarenta y nueve (49)
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGQ JEFE INMEDIATO Quien Ejerza La Supervisién Directo

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Grupo Control Interno Disciplinario

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al grupo con los procesos disciplinarios que le sean asignados de acuerdo o los procedimientos
establecidos en la ley y dentro de los términos otorgados,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignados por el Secretario General

2. Procticar las pruebas para las que seo comisionodo, dentro de los diferentes etapes del proceso
disciplinario.

3. Proyectar los informes que le solicite el Coordinador del Grupo, ajustdndose s lo establecido en la
normatividad vigente en lo materia.

4.  Anadlizar los informes y quejas que le asigne el Coordinador del Grupo y proponer la actuacién a que
hoya lugar,

5. Los demds que le sean asignodas por Yo auteridad competente y las que carrespondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Derecho Procesal.

2. Derecho administrativo.

3. Derecho penal. '

4, Cédigo disciplinario.

5. Sistemao de Gestidn de Calidad,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultodos Aprendizaje Cantinue
Orientocién al usuario y al ciudadano Expenrticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colakoracian
Compromiso con la Organizacian Creatividad e Innovacién

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECEFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No, 11 SECRETARIA GENERAL

Titulo profesional en una de las disciplinos acodémicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiente,
segn SNIES: relacionada con las funciones del cargo.

* Derecho y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

2\».
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MANUAL ESPEQiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO _ 2044

GRADO . 09

N. DE CARGOS Uno (1) de Cuarenta y Nueve {49)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGQO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervision direcia
1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Grupo de Notificaciones

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar el monejo y seguimiento de los Resoluciones expedidas por las diferentes dependencies de planta

central a fin de notificar, comunicar o publicar @ quien interese y dar a conocer la informacién o los diferentes
usuarios.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8. Establecer mecanismos éptimos poro la dasificacién, numeracién y distribucién en los diferentes
dependencias de los actos administrativos que se expidan en el Ministerio y verificar el orden consecutivo
de los mismos.

9.  Reoalizar la publicidod de tedos los actes administrativos expedidos en el Ministerioc de Transporte de
conformidad con los procedimientos legales. :

10. Gestionar las publicaciones en el diario oficial y/o diarios nacionales & Internet de los actos administrativos
gue correspondan.

11. Gestionar el trémite de solicitudes de informocién, copias de rescluciones, decretes, acuerdos y demas
documentos que se encuentren en el archive del Grupo de Notificaciones de la Secretaria General
conservando la custodia a fin de preservor la informocion y brindar respuesto agil o los usuarios internos y
externos, conforme a los requerimientos recibidos y procedimientos legales.

12. Responder la correspondencia asignado dentro de los términos establecidos e informar el radicade de
respuesta para su descargue de conformidad con los estandares del sistema de gestion decumental.

13. Preparar y presentar los informes relacicnados con el desarrollo de las actividades propias del cargo, con
la ocportunidad y periodicidad requeridas.

14, Lus demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Publicidad de Actos Administrativos.

8. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

9.  COfimética.

10. Administracién y logistica,

11. Sistemo de Gestién Documental.

12. Sistema de Gestion de Calidad,

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

3.

B
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXC No. 11 SECRETARIA GENERAL

Orientacién a Resultados Aprendizaje Continue
Crientacién gl usuario y al ciudadano Experticio profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Orguanizacion Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos basicos de conocimienta,
segon SNIES:

Veinticuetro {24) meses de experiencia profesional

*  Administracidn relacionada con las funciones del cargo.

= Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas
*  Derecho y afines
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MANUAL ESPEQTFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACICN RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
+ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitarie

CODIGO 2044

GRADO 09

N. DE CARGCS Uno {1) de cvarenta y nueve (49)
DEPENDENCIA ; Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien Ejerze La Supervision Directa

1. AREA FUNCIONAL

Secretario General- Grupo de Prensa

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo periodistice en los comunicaciones y  protocele del Ministerio de Transporte a nivel externo e

interno.

IV, DESCRIPCIC)N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Convocar a los medios de comunicacién para que el sefor Ministro presente en ruedas de prensa, lo

infermocién que debe ser entregada a lg opinian poblica.

2. Preparor y revisar lo informacién que se publico en lo los medios de comunicacién internos  del Ministerio,
con el fin de mantener actualizades o los funcionarios del sector sobre las politicas, planes y ejecuciones.

3. Elaborar el Boletin Territorial que se envio a las Direcciones Territartales del Ministerio, con el fin de
mantener actualizadas o los funcionarios que trabajan en esas dependencias.

4. Realizor y publicor en lo los canales de comunicacidn de la enfidad el resumen diario de noticias
registradas en los distintos medios de comunicacién privados y oficiales

5. Seleccionar y consolidar los noticias registradas en les medios de comunicacién sobre el sector transporte,
para ser entregadas al sefor Ministro y los directivos de la entidad.

6. Apoyar la organizacién y logistica en la celebracidn de los eventos, seminarios y congresos que realiza el
Ministerio dentro y fuera de su sede,

7. Apoyar la estrategio de las comunicaciones externos e internas del Ministerio, de conformidad con los
planes insiitucionales y lineamientos de la alta direccién,

8. Apoyar la produccidn de centenido multimedia para el use interno o externo de acuerdo a las necesidades
y politicas instituciencles.

9. Los demds que le sean asignadas y correspondan ¢ la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del Esiedo colombiano vy de los temas relacionados con Transito, transporte e infraestructura.

2.  Maonejo de medios de comunicacidn,

3. Publicided y Disefo Grafico.

4. Comunicacidn organizacional y comunicacién estratégica.

5. Sistema de Gestidn de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

3N,

(¢
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MANUAL ESPEgiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No, 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

Orientacion a Resultados

Crientacidn al usuario y al civdadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacian

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipe y Colaborocidn
Creatividad e Innovaocion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en una de los disciplinas accdémicas
de los siguientes nucleos bosicos de conocimiento,
segun SNIES:

*  Administracién

*  Arquiteciura ‘
* Bibliotecclogla, Oiros de Ciencias Sociales y
Humanas

* Ciencio Politica, Relaciones Internacionales
*  Comunicacién Social, Periodismo y Afines
*  Contaduria Publica

Derecho v Afines

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Amhbiental, Sanitaria v Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Indusirial y Afines

Matemadaticas, Estadistica y Afines
Psicologia

* Publicidad y Afines

*  Sociclogia, Trobajo Social y Afines.

" & ¥ 4 = ¥ & =

Veinticuatro (24) meses de experiencio profesiona!

relacionade con les funciones del carge.

33

(o
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MANUAL ESPEQiHCO DE FUNCICONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesianal Universitario
cODIGO 2044

GRADO o7

N. DE CARGOS Uno {1) de treinta y tres (33)
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGQ JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Informética

It PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar proyectos y programas de sistematizacién que requieran las diferentes dependencias del
Ministerio, priorizando ia seguridad informdtica de los mismaos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Anolizar y recomendar soluciones alternafivas de soporte légico, software y hardware creando para ello las

metedelogias informaticas més conducentes.

. Analizar y proponer soluciones « las fallas que se presenten en materia de hardware y sofiware reportadas

por las diferentes dependencias.

. Garantizor que el software aplicativo esté debidamente respoldado con copias de seguridad antes y después

de un maontenimiento.

Disefar politicas de seguridad informética de ocuerdo a esténdares internacionales y mejores prdcticas
tecnoldgicas.

. Participar en lo estructuracién y ejecucian de planes y programas écnicos y administrativos relacionados con

el drea de sistemgos.

. Asistir en el Plon de Recuperacién ante desastres que garantice la recuperacién de datos, software, y hardware

critico de la entidad.
Las demds que le sean asignadas y correspendon o o naturolezo de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VW N AW

Disefio implementacian sistemas y control en el uso de redes de informacién.

Mantenimiento sistemos de seguridad y agilizacién de redes de informacién y programas de dominio
comun.

Evaluacian, diagnéstico, rehabilitacién y reparacion de sistemas en red.

Racionalizacién y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemos en red,

Recogilacién, estructuracion, consolidacion y proteccion de bases de datos.

Dominio y disefic de programas de sistematizacion Utiles pora la gestién organizocional.

Administracién, mantenimiento y optimizecién de hardware, software y redes.

Disefio, administracién y optimizacidn de bases de datos,

Evaluacién, diagndstico, y rehabilifacién de sisternos en red,

10. Sistema de Gestién Documental,

11. Sisterna de Gestidn de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientocién o Resultados 4 Aprendizaje Continuo
Orientacién ol usuario y al civdadano Experticia profesional
Tronsparencia Trabdjo en equipe y Colaboracién
Compromiso con la Orgenizacién Creatividad e lnnovocién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titule profestonal en una de las disciplinas académicas

de los siguientes nuicleos bdsicos de conocimiento,
segun SNIES: )

Diecioche (18] meses de experiencic profesional
« Administracién relacionada con los funciones del cargo.

*+ Ingenieria de Sistemos, Telematica y Afines

* Ingenieria Elecirdnica, Telecomunicaciones y Afines.
» Otras Ingenierias
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MANUAL ESPE;]FECO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABQRALES
MODIFICACION RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 05

N. DE CARGOS Uno (1) de trece (13}
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGOQ JEFE INMEDIATO . Quien ejerzo la supervision directa

H. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Informatica

k. PROPOSITO PRINCIPAL

(mplementar proyectos y programes de sistematizacion que requieran las diferentes dependencias del
Ministeria, prierizando lo seguridad informatica de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES

Analizar y recomendar soluciones alternativas de soporte 16gico, software y hardware creando para ello las
metodologias informdticos mds conducentes.

Analizar y proponer soluciones a las fallas que se presenten en materio de hardware y software reportodas
por las diferentes dependencias.

Garantizar que el software aplicativo esté debidamente respaldade con copias de seguridad antes y
después de un mantenimiento.

Apoyar en la implementacién de las politicas de seguridad informdtica de acuerde o estdndares
internacionales y mejores practicas tecnoldgicas.

Participar en la ejecucion de planes y programas téenicos y odministrativas relacionados con el drea de
sisternas.

Asistir en el Plan de Recuperacidn ante desastres que garontice la recuperacién de datos, software, y
hardware critico de la entidod.

Las demds qgue le sean asignodas y correspondan o lo naturaleza de la dependencio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

MYy —

W@ NOU AW

Disefic imglementocién sistemas y control en el uso de redes de informacién.

Mantenimiento sistemas de seguridad y agilizacién de redes de informacién y programas de dominio
comon. '

Evaluacidn, diognéstico, rehabilitacién y reparacién de sistemas en red,

Racionalizacidon y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemas en red.
Recopilacién, estructuracién, consolidacion y proteccién de bases de datos.

Dominie y disefio de programas de sistematizacién Gliles para lo gestion erganizacional.
Administracidn, mantenimiento y optimizacién de hardware, software y redes.

Disefo, administracidn y optimizacién de bases de dajos.

Evoluacién, diagnéstico, y rehabilitacién de sistemas en red.

10. Sistema de Gestién Documental,
11, Sistema de Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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MANUIAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQO Neo. 11 SECRETARIA GENERAL

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICC

Orientacién a Resultados

Qrientacian al uswario y al ciudadano
Transparencia

Campramise con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad & Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
T#ulo profesional en una de los disciplinos acodémicas
de los siguientes nicleos basicos de conocimiento,
segun SNIES:
Dieciocha {18} meses de experiencia profesional

» Adminisiracian

* Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

* [ngenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
* Ofras Ingenierias

relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECTFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional |

DENOMINACION DEL EMPLEQO Profesional Universitario |

cODIGO . 2044

GRADO 03

N. DE CARGOS Une {1) de dieciocho (18)

DEPENDENCIA Secretaria General |

CARGCO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directo l
1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Grupo de Prensa

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar las occiones periodisticas y las que tengan que ver con las comunicaciones internas y externas del
Ministerio de Transporte.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en 1o implementacién de las estrategias de comunicacién interna y externa del Ministerio de
Transporie, para reclizar el fortalecimiento de la imagen institucional,

2. Mantener comunicacién permanente con las oficinos de comunicaciones de ofras entidades y los distintos
medios de comunicacién, para informar con veracidad a la opinién piblice y coordinar los ruedas de prensa
g informes necesarios.

3. Promover la imagen institucional del Ministerio de Transporte y apoyar la legistica de los diferentes eventos de
la enlidod o dende se vea invelusrado.

4. Elaborar los beletines infermativos y comunicados cado vez que sea requerido.

5. Apoyar la elaboracian del plan de medios para el Ministeric y reclizar las actividades necesarios para su
ejecucion.

4. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la noturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conccimiento del Fstado colembiane vy de los temas relacionados con trdnsito, transporte e infraestruciura.
2. Maonejo de medios de comunicacion.
3. Publicidad y Diseno Grdfico.
4,  Comunicacion ergenizacional y comunicacién estratégico.
5. Sistema de Gestidon de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resulfados Aprendizaje Continuo
QOrientacién al usuarto y al ciudadano Experiicia profesional
Transparencic Trabajo en Equipo y Celaboracion
Compromiso con la Organizacién Creotividad e Innovacidn .

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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MANUAL ESPEgiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

FORMACION ACADERICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas académicas !
de los siguientes nlcleos bdsicos de conocimiento, !
segun SNIES:
. Artes Plésticas, Visuales y Afines Seis meses (6) de experiencia profesional relacionada
) Ciencia Polifica, Relaciones Infernacionales con las funciones del cargo.
a Comunicacién Social, Pericdismo y Afines
. Disefio
. Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
. Otras Ingenierias
. Publicidad y Afines
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MANUAL ESPECH’ICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

W

W

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesianal Universitario
CODIGO 2044
GRADO 02
N. DE CARGOS Une {1} de dieciocho {18) !
DEPENDENCIA Secretaria General
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
li. AREA FUNCIONAL

Secretaria Genera! -Grupe Atencién ol Ciudadano

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los acciones que permitan mejorar la atencidén a los usuarios infernos y externos que ocuden ol
Ministerio de Transporte de acuerdo a las normas vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los campafos de divulgacién de informacion de los procesos y procedimientos de atencion de
usuarios internos y externos.

2. Informar y orientar al ciudadano sobre organizacidén, mision, funciones, procesos y procedimientos,
normatividad, mecanismos de participacién ciudadana, en relacién a las actividades propias de! Ministerio de
Transporte.

3. Participar de los acciones del Sistema de Atencién al Ciudadano del Sectar Transporte para garantizar la
eficiencia y eficacio del mismo.

4. Los demés que le sean osignadas y correspondan a la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas, politicas y reglamentacidn del Sector Transporte.
. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

. Atencién al Publico.

Sistema de Gestidn de Calidad.

Sistama de Gestién Documental.

ok N —

V|, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion o Resultodos Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y ol ciudadane Experticia profesional
Transparencia Trabaje en Equipo y Coloboracién
Compremiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas




Coooszes =1 OCT2015

MANUAL ESPEgiF!CO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO Ne. 11 SECRETARIA GENERAL

de las siguientes nocleos bdsicos de conocimiento,

segun SNIES:

»  Administracion,

+ Bibliotecologia, Oftros de Ciencios. Sociales
Humanas.,

Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines.

Ingenieria Administrativa y Afines.
ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.

Psicologia.

Publicidad y Afines.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

¥

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionado
con las funciones del cargo.

Ro
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MANUAL ESPE'ICiFlCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MOOIFICACION RESOLUCION Ne. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

MNIVEL _ Profesiona!

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 02

N. DE CARGOS ) Uno (1) de dieciocho (18)
DEPENDENCIA Secreiaria General

CARGQ JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisian directa

I, AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Grupao de Informadtico

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la implementacién de proyectos y programes de sistematizacién gue requieren las diferentes
dependencias del Ministeric pora el desarrolla de su gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la reclizacion del andfisis, disefio, evoluacidn y seguimiento de los diferentes procedimientos y
sistemas de informacién implementados en el Ministerio de Transporte.

Analizar y proponer soluciones a las follas que se presenten en materia de hardware y software repartadas
por los diferentes dependencias.

Garantizar que el software oplicativo esté debidomente respaldado con copias de seguridad antes y
después de un mantenimiento.

Realizar el mantenimiento de los sistemas de seguridad informéfica para los sistemas de informacian de
cada dependencia.

Apoyar a las dependencias en los soluciones informdficas requeridos para el trabajc cotidiano.

Participar en la estructuracidn y ejecucion de planes y programas técnicos y administrofivos relacionados
con el area de sistemas,

Asistir en el Plan de Recuperacién ante desasires que garantice la recuperaciéon de datos, software, y
hardware critico de la entidad.

Las demds que le sean asignadas v correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[ W e

VRN AW

Disefio implementacion sistemas v control en el use de redes de informacion.

Montenimiento sistemas de segurided vy agilizacion de redes de informacién y programas de dominio
comnadn.

Evoluacién, diognéstico, rehabilitacién y reparacién de sisternas en red.

Racionelizacién y mecanismos preventivas sobre el uso de sistemas en red.

Recapilacién, estructuracién, consolidocién y proteccidn de bases de dotos.

Dominio y diseio de progromas de sisternatizacién Utiles para la gestién organizacional,

Administracién, mantenimiento y optimizacién de hardware, software y redes.

Disero, administrecién y optimizacién de bases de dates.

Evaluacion, diagndstica, y rehabilitocion de sistermas en red.

'IO Sisterna de Gestion Documental.
11. Sisteme de Gestién de Calidad.

af
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

“

Crientacién a Resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comgromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Creatividad e 'nnovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una-de las disciplinas académicas
de los siguientes nocleos basicos de conocimiento,

seglUn SNIES:

* Administracién

+ Ingenieria de Sistemas, Telemdtice y Afines

* lngenieria Elecirénica, Telecomunicaciones y Afines,
« Otras Ingenierias

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada
con los funciones del cargo.
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