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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 14. TÉCNICOS0000618
1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N'. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

Técnico

Analista de Sistemas

3003
16

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

.Quien e¡erza la supervisión direda

11.ÁREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Participar en las fases de análisis, desarrollo e implementación de los sistemas de información que se
requieran en el Ministerio.

. . IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

4.

5.

Participar en el análisis, recomendaciones y seguimiento de soluciones alternativos de soporte lógico y
físico para atender las necesidades"en materia de Tecnologías de la Información y Comunicación {TIC),
de acuerdo con la normatividod vigerite.
Colaborar en la implementación y seguimiento del plan estratégico de las TIC conforme los
lineamientos del Ministerio de Tecnologías de Información y las Comunica~iones,
Participar en lo ejecución de planes, programas técnicos y administrativo~ relacionados con las TIC' s, a
fin de atender los necesidodes de capacitación y actualización tecnológicC!,
Brindar apoyo técnico en lo administración de los servidores y equipos de comunicación para atender
lo demanda disponibilidad de los sistemas de información. l.
los demós que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia, '111

V. CONOCIMII:NTOS BÁ~ICOS O ESENCIALES

..'1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Programación de sistemas.
Anólisis y'prpces9miento de bases de datos.
Imp!eIT!ent~dón sistemas y control en el uso de redes de información
Sistemas operativos:
Montenimjerlfo de computadores.
AHól¡si's'y'p¡'~'gr~'iTIac¡ón 'de computadqres.
SEig"üridcid,lnforniática ..
Co¡'odmi~ntos ~e Gobierno en línea:
Sistemq Gestión de Caridad.
" :,';... ,', ,',:;: '.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados
Orientación al usuario y al ciudadana
Transparencia
Compromiso con lo Organizoción

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
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EXPERIENCIA

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015OOOO6 1 8 ANEXO No. 14. TÉCNICOS

FORMACiÓN ACADÉMICA

Título de formación tecnológica en uno
disciplinas académicas de las siguientes
básicos de conocimiento, según SNIES:

de los
núcleos

'. Administración
• Ingeniería de Sistemas, Telemético y Afines
• Ingeniería Electránico, Telecomunicaciones y Afines.
• Otras Ingenierías

o

Seis (6) meses de experiencia relacionado o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educación'superior en
la modalidad de fOrinaci6n tecnológica o profesional
o univ:ersitoria en uno de las disciplinas académicas
de los núcleos básicos de conocimiento mencionados.

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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17MAR20150000618
MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 14. TÉCNICOS

•• le .. . .
1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL • Técnico
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Analisto de Sistemas
CÓDIGO 3003
GRADO 15
N. DE CARGOS Cuatro {4)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO 9Liien ejerza la $uper.-isión inmediato

. .11.ÁREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

111.PROPÓSITO p~rNCIPAL

Participar en las fases de análisis, diseño, desarrollo ~ implementación del sistema integrado de información y
de los sistemas de información que se requieran en el Ministerio.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
lo Adelantar el análisis, diseño, programación y puesta en marcha de aplicaciones informáticas, así como elmantenimiento y modificación de las YQ existentes.
2. Examinar datos de entrada disponibles y determinar las modificaciones necesarias poro su normalización

y Jos cambios que hay que realizar en las secuencias de las operaciones.
3. Apoyar el mantenimiento de la seguridad informática del Ministerio, a los profesionales de la dependencia

cuando su superior inmediato lo solicite.
¿4. Cumplir los protocolos de seguridad informático en todo momento, en especial cuando intervengan los

sistemas de información o equipos que los contengan.

antes I5. Garantizar que el software aplicafivo estén debidamente respaldados con copias de seguridad
desp!Jés de un mantenimiento.

6. Las demós que le sean asignadas y correspondan a la nafuralezá del cargo.
' -.-

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
lo Programación de sistemas.
2. AnáJi~is y pn:~cesamjenfo de bases de dotas.
3. fmplementac)ón de .sistemas y control en el uso de redes de información
4. Si~temas operatjv9s.
5. Mdntellim[eflto de cpmputadores.
6: ArÍ'óiisis y prógromÓdór¡ de computado'res.
7. Se9'~ri~a~ !~forfl1~ti~o::' ,';'
B. C0r.pc!~iérifo~' ~~ gobierno en línea.
9. Sístemq"Gest161l de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PORNIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados
Experficio TécnicaOrientación al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipoTransparencia
Creatividad e innovaciónCompromiso con la Organización
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 14. TÉCNICOS

VII. REQUISITOSOEFORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA ... EXPERIENCIA

Trtulo de formación tecnológico en una de las
disciplinas académicas de los siguientes núcleos
básicos de conocimiento, según SNIES:

• Administración

• Ingeniería de Sistémas, Telemática y Afines Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral
• Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y Afines .
• Otras Ingenierfas

o

15

Aprobación de tres (3) años de educación superior en
la modalidad de formación tecnológica o profesional
o universitaria en una de Jas disciplinas académicas
de los núcleos básicos de conocimiento mencionados.

Doce (12) meses de experiencia relacionado o
laboral.
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17MAR2015
l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

0000618

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No 14 TÉCNICOS

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO
CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFEINMEDIATO

Técnico

Técnico Administrativo

3124

12

Cuarenta y siete (47)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisión direda

11.ÁREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar y colaborar en ,la eiecución de los procedimientos, actividades administrativas, técnicas u operativas
necesarias para el cumplimento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

l. Sistematizar, alimentar dasificar, procesar y mantener las bases de dalos de ,lo información que requiere
la dependencia para su fácil y oportuná, consulta cuando sea solicitado.

2. Revisar documentos adjuntos a los solicitudes que llegan a lo dependencia que realizan los interesados,
verificar que cumplen con los requisitos normafivos poro continuar con -el proceso y el seguimiento de
estos. '

3. Participar con el personal del grupa u otras dependencias en lo recopilaci~n de documentos yestadísticjs
para [o elaboración de informes y colaborar en su presentación.

4. Brindar asistencia técnica a los usuarios infernos, externos y proyectar respuestos a los consultas fécni~ s,
derechos de petición y comunicaciones'que le sean asignados. '

5. Prepa'rar y presentar los informes- s,obre los actividades desarrollados, de acuerdo con el de
,c1es~mpeño. !

6. Apoyar lo organización y logístico en la celebración de los eventos que realizo el Minisferio dentro y uero
de si,"sede. ' " -. "

7. las ~emás que le sean asignadas y correspondan a lo naturalezo de lo dependencia.

V. CONOCIM1ENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Ofimática
2. Sistema de Gestión Documental
3. G:esti6f1 administ~'ctivQ;'
4. AtenCión 01 ciudodano
5. Sistema de Gésfión de Calidad

'-' .,. . .. ' '

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación o Resultados
Orientación al usuario y 01 ciudadano
Transporencia
Compromiso con Ja Organización

Experticia Técnica
Trabajo en equIpo
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
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17MAR2015iQOiO'0i618
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 14. TÉCNICOS

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
Título de formación técnico profesional en uno de
las disciplinas académicas de los siguienfes núcleos
básicos de conocimiento, según SNIES:

• Administración . Seis (6) meses de experiencia relacionado o laborol
• Arquitedura .
• Ciencia Política, Relaciones lnternacio~9Ies .
• Comunicación Social, Periodismo y Afines .
• Contaduría Pública .
• Derecho y Afines .
• Economía .
• Ingeniería Administrativo y Afines .
• Ingeniería Civil y Afines .
• Ingeniería Industriar y Afines. .
• Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines.

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines.
• Ingeniería Mecánico y Afines .
• Ingeniería Electrónico, Telecomunicaciones y

Afines.
• Ingeniería Elédrica y Afines

o

Aprobación de tres (3) años de educación s.uperior en Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
la modalidad de formación tecnológica o profesional
o universitaria en una de los disciplinas académicos
de los núcleos básicos de conocimiento mencionados.
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17MAR20150000618

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 14. TÉCNICOS

,\

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
NIVEL récnico
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO .Técnico Administrativo
CÓDIGO 3124
GRADO 1 1
N. DE CARGOS Cuarenta y ocho (48)
DEPENDENCIA O'onde se ubique el cargo
CARGO JEFEINMEDIATO Quien ejerza la supervisión direda

11.ÁREA FUNCIONAL

1?onde se ubiq~e el cargo

111.PROPÓSITO' PRINCIPAL -
Ejecutar procedimientos técnicos y operativos y sugerir alter~at¡vas para su implementación en la dependencia,
contribuyendo al mejoramiento de lo gestión.

IV. DESCRIPCIÓ.NDE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar con el personal del grupo u otras dependencias en la recopilación de documentos y estadísticos.2. Sistematizar y procesar bases de datos, para la fácil y oportuna ubicación de la información acerca de los
diferentes trámites que se adelantan en la oficina, para la elaboración de informes y colaborar en su
presentación.

3. Efectuar el seguimiento a los trámites de los documentos con el fin de realizar el control respectivo.4. Brindar asistencia técnica o Jos usuarios internos y externos y orientarlos efl I~'búsqueda de lo información.
5. las demás que le sean asignados y correspondan o la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Ofim~tica

d2. Sisfemo de gestión documental
3. Gestión administrativo
4. Atenci6n al ciudadano
5. Sistem~ de GesWm de calidad

.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICC)
Orie~tac:ión a Re~u¡fados . .

Experticia TécnicoOrientación 01 usuario ial ciudadano
Trabajo en equipoTransparencia
Creatividad e innovaciónCompromiso con la Organización

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título de formación técnica profesional én una de
las disciplinas académicas de los siguientes' núcleos
básicos de conocimiento, según SNIES:

• Administración .

8



15
Tres (3) meses de experiencia relacionado o raboro!.

0000618

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 14. TÉCNICOS

• Arquitectura.
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales.
• Comunicación Social, Periodismo y Afines.
• Contaduría Pública. . .'
• Derecho y Afines.
• Economía.
• Ingeniería Administrativa y Afines.
• Ingeniería Civil y Afines.
• Ingeniería .Industrial y Afines.,
• Ingeniería Ambiental, Sanitario y - Afines.

Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines.
• Ingeniería Mecánica y Afines. .
• Ingeniería Electrónico, Telecomunicaciones y

Afines.
• Ingeniería Eléctrica y Afines

o

Aprobación de dos (2) años de educación superior de
pregrodo en uno de las disciplinas ocadémicas de los
núcleos básicos de conocimiento mencio~odcis.

Doce (12) meses de experiencia relacionada a
laboral

1
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MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOlUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

0000618 ANEXO No 14 TÉCNICOS . 17MAR2015
1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Técnico
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Técnico Operativo

CÓDIGO 3132
GRADO 12
N. DE CARGOS Uno (l)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisi6n directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

111.PROPÓSITO' PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecución de los procedimientos de la dependencia, de conformidad con [o
normotividod y las políticas establecidas por el Ministerio..

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

lo Realizar la, actividades de apoyo, aSistencia administrativa, técnica y logística requeridas para el
desorroUo de las tareas de la dependencia.

2. Participar en [a elaboración de los informes que deba presentar el área dond~ se ubique el cargo.
3. Colaborar con la implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión d~ Calidad del órea.4. Las demás que le sean asignadas y co~respondan a la naturaleza de Jo d~'~endencia

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES .

1. Ofim6tica .. uf2. Sistema de Gestión Documental
3. Gesti~n administrativo 14. Atención al ciudadano
S. Sistem'o de Gestión de col.idad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación o Resultados
Experticio TécnicoOri~nt?c;¡c?n 01 us~o~i~ y al ciudadano
Trabajo en equipoTronsp'arericia
Creatividad e innovaciónCo~pr'orl:¡~~ cOfl I~ qr~anizadón

VII. RÉQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACiÓN ACADÉMICA
-

EXPERIENCIA

Título de formación técnica profesional en una de
las disciplinas académicas de los siguientes núcleos

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.básicos de conocimiento, según SNIES;

• Administración .
• Arquitectura .
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales .

lO



MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCiÓN No, 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

0000618 ANEXO No 14 TÉCNICOS 11MAR2015
•
•
•
•
•
•
•
•

.'
•

•

o

Comunicación Social, Periodismo y Afines.
Contaduría Pública .
Derecho y Afines .
Economía .
Ingenieda Administrativa y Afines .
Ingeniería Civil y Afines .
Ingeniería Industrial y Afines .
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines .
Ingeniería de Sisternas, Telemótica y Afines.
Ingeniería Mecónica y Afines .
Ingeniería' Electrónica, Telecomunicaciones y
Afines.
Ingeniería Elédrico y Afines

,

T~es (3) meses de experiencia relacionada o laboral

Aprobación de tres (3) años de educación superior en
la modalidad de formación tecnológica Q' profesional
o universitaria en una de las disciplinas académicas
de los núcleos básicos de conocimiento mencionados.
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOlUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No 14 TÉCNICOS0000618 '1 ARj

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO "
NIVEL Técnico
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Té.cnieo Operativo

CÓDIGO 3132,
GRADO 10 .
N". DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

-

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza Ja supervisión direefa

11.ÁREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
.

Realizor actividades de qpoyo administrativ~, 'logístico y operativo de la de pendencio, de conformidad con la
normatividad y las políticas establecidas por el Ministerio.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuesta a las comunica~iones de '10 dependencia conforme a instrucciones del superior
inmediato.

2. Suministrar o los clientes internos la información de-lo Dependencia de acuerdo con Jos procedimientos
establecidos y los instrucciones del jefe inmediato.

3. Organizar, administrar y hacer seguimiento o la gestión documental del órea de acuerda con el Sistema
adoptado por la Entidad.

4. Colaborar con la implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión de Calidad del órea.
l.5. Elaborar los informes estadisticos con base en las actividades desarrollados por la oficina.

6. Las demás que le sean asignados y correspondan a lo naturaleza de la dependencia ,..L
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES I

1. Ofimática
2. Sistema de gestión documental
3. Gesti6n administrativa
4. Atención 01 ciudadano
5. Sistema de Gestión de calidad

"

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICP

Orientación a Resultados
Experticia TécnicoOrientación al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipoTransparencia
Creatividad e innovaciónCompromiso con lo Organización

VIL REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título de formación técnica profesional en una de
Nueve (9) meses de experiencia relacionada olos disciplinas académicas de los siguientes núcleos

básicos de conocimiento, según SNIES: laboral.
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MANUAL ESPECíFICO DUUNClONES y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 14. TÉCNICOS

• Administración.
• . Arquitectura,
• Ciencia Político, Relaciones Internacionales.
• Comunicación Sociol, Periodismo y Afines.
• Contaduría Pública.
• Derecho y Afines.
• Economía.
• Ingenieria Administrativa y Afines.
• Ingeniería Civil y Afines.
• Ingenierfo lndu'sfrial y Afines.
• Ingeniería Ambiental, Sanitario y Afines:

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afir.les.
• Ingeniería Mecónica y Afines.
• Ingeniería Electrónico, Telecomunicaciones y

Afines.
• Ingeniería Eléctrica y Afines

o

Aprobación de dos (2) años de educación superior
de pregrado en una de las disciplinas académicas
de los núcleos básicos de conoCimiento
mencionados.

I
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