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MANUAL ESPECiFJCQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

N

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO ' | Analista de Sistemas

CODIGO L 3003

GRADO 16

N°. DE CARGOS : Unoe (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa

. Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

. PROPOSITC PRINCIPAL

Parficipar en las fases de andlisis, desarrollo e implementacién de los sistemas de informacian que se
requieran en el Ministerio.

Iv. DESCRIPC!C)N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el andlisis, recomendaciones y sequimiento de soluciones alternativas de soperie légico y
fisica para atender las necesidades en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC),
de acuerdo con la normatividad vigenite. :

Colaborar en la implementacién y seguimiento del plan estratégico de las TIC conforme los
lineamientos del Ministerio de Tecnologias de Informacién v las Comunicacianes,

Parficipar en la ejecucién de planes, programas técnicos y administrativos relacionados con las TIC ‘s, a
fin de atender lus necesidades de capacitacién y actualizacién tecnoldgica.

Brindar apoyo técnico en la administracion de los servidores y equipos de comunicacién para atender
la demanda disponibilidad de los sistemas de informacién. '

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

WP NO A WA

V. CONOCIMIENTOS BAS.ICOS O ESENCIALES //

Programacién de sistemas.

Andlisis y procesamiento de boses de datos.

Implementacién sistemas y control en el uso de redes de informacién
Sistemas operativos! :
Mdntenimiento dé computadores.

Aridlisis y prégramacién de computadares.

Seguriddd, Informadtica. - ‘

Copecimieritos de Gobierno en Linea.

.Sils!éémg Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a Resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadane
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Experticia Técnica
Trabaje en equipo
Creatividad e innovacidn

I

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiulo de formacién tecnolégica en una de los
bdsicos de conocimiento, segun SNIES:

' Administracidon

* Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afires

* Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
* Otras Ingenierias

<

Aprabacidn de fres (3) afos de educacién:superior en
la modalidad de formacién tecnolégica o profesional
o universitaria en una de los disciplinas académicas
de los nicleos bdsicos de conocimiento mencionados.

disciplinas  académicas de los siguientes nocleos ,

© Quince (15) meses de experiencia relacionada o

Seis (6} meses de experiencia relacionado o
iaboral

iaboral.

A
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL B Téenico

DENOMINACION DEL EMPLEO Andlista de Sistemnas

CcODIGO 3003

GRADO 15

N. DE CARGOS ' . ' Cuatro {4)

DEPENDENCIA S Donde se ubigque el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO ‘ Quiten ejerze la supervisién inmediata

- N, AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las fases de andlisis, disefio, desarrolle € implementacién del sistema integrado de informacién y
de los sistemas de informacién que se requieran en el Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar el analisis, diserio, Programacién y puesta en marcha de oplicaciones infarmdticas, asf como el
mantenimiento y modificacion de las ya existentes. .
Examinar datos de entrada disponibles y determinar las maodificaciones necesarias para su normalizacién

2.
y los cambios que hay que realizar en las secuencias de las operaciones.

3. Apoyar el mantenimiento de la seguridad informdtica del Ministerio, a los profesionales de la dependencia
cuando su superior inmediato lo solicite.

4. Cumplir los protocolos de seguridad informatica en todo momente, en especial cuando infervengan los
sistenas de informacién ¢ equipes que los contengan.

3. Garantizar que el software dplicative estén debidamente respaldados con copias de seguridad  antes '/
despwés de un mantenimiento. '

6. Los demds que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Programacién de sistemas.

2. Andlisis y procesamiento de bases de datos.

3 l'mp!emenjcc'jén de '_sistgmas y control en el uso de redes de infermacién

4. Sistemas operativos.

5. Mdntenimiento de computadores.

6. Andlisis y programdcion de computadores.

7. Segiridad Informfica:.

8. Conecimienfos de Gobierno en Linea.

9. Sistema Gestién de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - _ POR NIVEL JERARQUICO

Orienfacidn a Resultados

Orientacién al usuarie y af civdadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacidn

I/
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA "
FORMACION ACADEMICA - ) EXPERIENCIA

Titulo de formacién fecnolégica en uno de las
disciplinas académicas de los siguientes ndcleos
bésicos de conocimiento, segdn SNIES:

*  Administracian .

* Ingenieria de Sistémas, Telemdtica y Afines

* Ingenieria Electrénico, Telecomunicaciones y Afines.
* Oftras Ingenierias

Tres (3) meses de experiencia relacionade o laboral

O

Aprobacién de tres (3) anos de educacién superior en
la modalidad de formacian tecnolégica o profesicnal
‘| © universitaria en una de las disciplinas académicas
de los nicleos bdsicos de conocimiento mencionados.

Doce (12] meses de experiencia relacicnada o
lahoral,
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ‘ . Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
CODIGO 3124
GRADO 12
N. DE CARGOS o Cuarenta y siete (47)
DEPENDENCIA ) Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubigue el cargo ’ .
HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y coloborar en .la ejecucién de los procedimientos, actividades administrativas, técnicas u operativas
necesarias para el cumplimenta de los obijetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sistematizar, afimentar clasificar, procesar y mantener las bases de datos de la informacién que requiere
la dependencia para su fécil y opartuna, consuita cuando sea solicitada.

2. Revisar dacumentos adjunios a las solicitudes que llegon o la dependencio que realizan los interesados,
verificar que cumplen con los requisitos normativos para continuar con el proceso y el seguimiento de
estos. . '

3. Participar con el personal del grupo u ofras dependencias en la recopilacién de documentos y estadisticgs
para la elaboracién de informes y colaborar en su presentacidn. ‘

4. Brindar asistencia técnica o los usuarios infernos, externos y proyeciar respuestas a las consultas téeni
derachos de peticién y comunicaciones-que le sean asignadas. '

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, de acuerdo con el de

R desempefio. - -
6. Apoyar lo organizacién y logistica en la celebracién de los eventos que realiza el Ministerio dentro y fuera

de sy sede. I

7. Los demds que le sean asignadas y correspondan o fa naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘

1. Ofimdtica
2. Sistema de Gestién Documentat
3. Gestién administrativa’
4. Atencién al ciudadano
5. Sistema de Gestién de Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién o Resultados . Experticia Técnica
Orientacion al usuerie y al ciudadane Trabajo en equipc
Transparencia Creofividad e innovacidn

Compromiseo con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

@&ﬂ\
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FORMACION ACADEM!CA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en una de
las disciplinas académicas de los siguientes nucleos
bdsicos de conacimiento, segiin SNIES:

0

Administracién.

Arquitectura. _

Ciencia Politica, Relaciones Infernacionales.
Comunicacién Social, Perlodlsmo y Afines.
Contaduria Piblica.

Derecho y Afines.

Economia.

Ingenierfa Administrativa y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria industrial y Afines. .
Ingenieric  Ambiental, Saonitaria  y  Afines.
Ingenierfa de Sistemas, Telemdtica y Afines.
Ingenieria Mecdnica y Afines.

Ingenieria  Electrénica, Telecomumccuones y
Afines, :
Ingenieria Eléctrica y Afines

Aprobacién de tres (3) afos de educacién superior en
lo modalidad de formacién tecnolégica o profesional
© universitaria en una de las disciplinas académicas
de los nicleos bdsicos de conocimiente mencionados.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

Tres {3} meses de experiencia relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO - Técnico Administrativo

CODIGO ' 3124

GRADOQ 11

N. DE CARGQS , Cuarenta y ocho (48)
DEPENDENCIA C Donde se ubique el cargo
CARGO IEFE INMEDIATO : Quien ejerza la supervisién directa

M. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL -

Ejecutar procedimientos técnicos y operativos y sugerir cliernativas para su implementacién en la dependencia,
contribuyendo al mejoramiento de la gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

- Participar con el personal del grupo u otras dependencias en la recopilacion de documentos y estadisticas,

2. Sistematizar y procesar bases de datos, para la fécil y oportuna ubicacién de la informacién acerca de los
diferentes trémites que se adelantan en la oficina, para la elaboracién de infermes y colaborar en su
presentacién. . :

- Efectuar el seguimiento a los tramites de los documentos con el fin de realizar el control respectivo.

- Brindar asistencia técnica a los usuarios internos y externos y orientarlos en la busqueda de lo informacién.

- Las demds que le sean osignadas y correspondan a la naturaleza de ig dependencia.

n~w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

. Ofimdtfica .
. Sistemna de gestién documental
Gestion administrativa

. Alencién al ciudadano

Sistema de Gestién de calidad

Ul N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES /

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resuttados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia _

Compromiso con la Organizacién

Expedicia Técnica
Trabaojo en equipo
Creatividad e innovacidn

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo de formacién técnica profesional én una de
las disciplinas académicas de los siguientes: nicleos
basicos de conocimiento, segdn SNIES:

*  Administracidn.

A
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Arquitectura.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodisma y Aﬁnes
Contaduria Péblica.

Derecho y Afines.

Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria Civil y Afines.
Ingenieria Indusirial y Afines. - :
Ingenierfa  Ambiental, Sanitaria vy - Afines.
Ingenieria de Sistermnas, Telemdtica y Afines.
Ingenieria Mecdnica y Aﬁnes

Ingenieria  Elecirdnica, Telecomumcamones y
Afines.

Ingenieria Eléctrica y Afines

‘| Aprobacidn de dos {2) afios de educacién superior de
pregrade en una de las disciplinas académicas de los
nicleos basicos de conocimiento mencionados.

ﬂﬂﬁﬁﬁi@ﬁ

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Doce {12) meses de experiencia relacionada o
laboral
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO g Técnico Operativa
CODIGO 3132
GRADO 12
| N. DE CARGOS © | Une (1}
BEPENDENCIA ) o Dende se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza {a supervisién direcla

1. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el carge
lll. PROPOSITO" PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los procedimientes de la dependencia, de conformidad con la
normatividad y las politicas establecidas por el Ministerio.”

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Reclizar los actividades de apoyo, asistencia administrativa, técnica y logistica requeridos para el
desarrollo de las tareas de la dependencia.

2. Parficipar en la elaboracién de los informes que deba presentar el drea donde se ubique el cargo.

3. Colaberar con lo implementacion y mantenimiente del Sisterna de Gestién de Calidod del &rea.

4. las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de Ja dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cfimatica

Sistemo de Gestidn Documental
Gestidn administrativa -
Atencién al ciudadano '

Sistema de Gestidn de calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
 COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO

hhwp—

Orientacidn a Resultados

Orienfacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Co ,
Compromiso con la Organizacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Experticia Técnicq
Trakajo en equipe
Creatividad e innovacién

Titulo de formacién téenica profesional en una de
las disciplinas académicas de los siguientes nicleos
bdsicos de conocimiento, segun SNIES: . Seis {6) meses de experiencia relacionada o laboral.

«  Administracién.
*  Arquitectura.
* Ciencia Politica, Relaciones Infernacionales.

10
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Comunicacién Sacial, Periodismo y Afines.

Contadurfa Poblica.

Derecho y Afines.

Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenierfa  Ambiental, Sanitaria vy  Afines.

Ingenieria de Sisternas, Telemdtica y Afines.

Ingenieria Mecénica y Afines. :

* Ingenieria - Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

* Ingenieria Eléctrica y Afines

o)

Aprobuacién de fres (3) afos de educacnon superior en
la modalidad de formacién fecnolégica o profesional
o universitaria en una de las disciplinas académicas
de los nicleos basicos de conocimiento mencionados.

Tres (3) meses de experiencia relacionade o laboral
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ ’
NIVEL . Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Operativo
CODIGO 3132
GRADO 10
N°. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Dende se ubique el carge
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrative, jogistico y operativo de la dependencia, de conformidad con lo
normatividad y las polificas establecidas por ef Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar respuesta o los comunicaciones de la dependencia conforme a instrucciones del superior
inmediato. ’

2. Suministrar @ los clientes internos la informacion de- la Dependencio de acuerdo con los procedimientos
estoblecidos y las instrucciones del jefe inmedicto.

3. Organizar, administrar y hacer seguimiento a la gestién documental del drea de acuerdo con el Sistema
adopiado por lg Entidad. . :

4. Colaborar con la implementacién y mantenimiento del Sisterma de Gestién de Calidad del drea.

3. Elaborar los informes estadisticos con base en las actividades desarroiladas por la oficina.

6. Las demds que le sean asignadas y correspondan @ la naturaleza de la dependencio 7

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Ofimdtica

2. Sistemo de gestién documental

3.  Gestidn administrative

4.  Afencidn al ciudadano

5, Sistema de Gestién de calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacién a Resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compramiso con la Organizacién

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabaje en equipo
Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en una de
las disciplinas académicas de los siguientes nucleos
basicos de conocimiento, segtn SNIES:

Nueve (9}

meses de experiencia relacionada o
laboral. '

A

12




MANUAL ESPECIF#CQ DEFUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

0000618 ANIEXO No. 14. TECNICOS ' % ?m%%z@%%

*  Administracién.,
- Arquitectura,
Ciencia Politica, Relaciones Infernacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Contaduria Pdblica.
Derecho y Afines.
Economia. ,
Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieric Civil y Afines.
Ingenierfa industrial vy Afines.
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y  Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y Afines.
* Ingenieria Mecénica y Afines. )
* Ingenierfa  Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.
* Ingenieria Eléctrica y Afines

o
Aprobacién de dos (2} afos de educacién superior

-de pregrado en una de las disciplinas académicas
de fos ndcleos bdsicos de conocimiento

mencionados.
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