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FECHA DE PUBLICACION
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OBSERVACIONES Y/O SOLICITUDES DE REVISION

Durante el tiempo de la publicacidn, esto es tres (3) dias habiles, los servidores (as) de carrera administrativa que se consideren afectados
por el contenido del estudio de condiciones habilitantes y aplicacidn de criterios de desempate, presentar observaciones y/o solicitudes
de revisidon, debidamente justificadas consignando claramente los motivos de inconformidad al buzéon de correo electrdnico
encargosth@mintic.gov.co.

Si la observacion trata sobre un soporte que no cargd en SIGEP Il o que no se actualizé en dicha plataforma podran solicitar al funcionario
encargado de la plataforma de SIGEP Il la habilitacion dicha plataforma y realizar la respectiva actualizacidn. Esta actualizacion debera ser
comunicada también al buzén de correo electrénico encargosth@mintic.gov.co remitiendo el soporte de actualizacién en SIGEP Il que
pretendan hacer valer.

INFORMACION DEL EMPLEO A PROVEER MEDIANTE ENCARGO

TIPO DE VACANTE (temporal o definitiva)

Definitiva

ID DEL EMPLEO

359

NOMBRE DEL TITULAR DEL EMPLEO (si es vacante temporal) N/A

ASIGNACION p
- NUMERO DE
DENOMINACION DEL EMPLEO p GRADO DEPENDENCIA MACRO SALARIAL
CODIGO A EMPLEOS
BASICA
Técnico Administrativo 3124 13 SECRETARIA GENERAL $3.108.654 1

PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar el apoyo técnico y administrativo necesarios para la gestion de las actividades que demanden los procesos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y actualizar la informacién relacionada con la dependencia en las bases de datos y los sistemas de informacion institucional que corresponda, teniendo en cuenta los lineamientos

establecidos.

O 00 NOULLD WN

. Apoyar en los asuntos logisticos que demanden los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

. Asistir a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, a través de los canales dispuestos por la entidad.

. Realizar los procesos de gestion documental de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

. Clasificar y llevar el control de documentos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

. Efectuar el seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuesta a las solicitudes efectuadas por la dependencia, segun la normatividad vigente.

. Recibir y registrar las comunicaciones en el sistema de correspondencia, de conformidad con los procedimientos institucionales.

. Apoyar al cumplimiento de las politicas y practicas para reducir el consumo del papel y los demas insumos requeridos en la dependencia, para el ejercicio de las funciones asignadas a la misma.
. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.
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10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

REQUISITOS DE ESTUDIO REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional en disciplinas académicas del nucleo basico del

conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Archivistica. Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Tarjeta, matricula profesional o certificado de inscripcion en el registro tnico profesional,
en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

Aprobacidn de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria, del nicleo basico del conocimiento en: Administracion, Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Archivistica. Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Participar en el proceso no implica que todas las personas puedan ser objeto de encargo, teniendo en cuenta que el nimero de vacantes es menor a la cantidad de servidores publicos con
derechos de carrera administrativa.

A continuacion, se relaciona los resultados del estudio de condiciones habilitantes para otorgamiento de encargo con la informacién de los servidores (as) que cumplen con la totalidad de
ellos, y la posicion que ocupan una vez aplicados los criterios de desempate.
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Nota: La calificacién corresponde al resultado obtenido en la tltima calificacién definitiva del desempeiio laboral.

Nota 2: La definicion de NO APLICA “N/A” para las celdas de criterios de desempate, se agrega cuando ya se agotaron los demas criterios de manera descendente segun lo dispuesto por
la Resolucion 05573 del 15 de diciembre de 2025 “Por la cual se unifican los lineamientos para la provision transitoria de empleos de carrera administrativa del Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones, a través de la figura de encargo y se adoptan otras disposiciones” en su articulo 8 “CRITERIOS DE DESEMPATE”.

Empleo titular . Ha'sido Cumple con los - Cumple con las Puntaje Formacion E'xperiencia 9 Antigiiedad
, : am de L Cumple requisitos y - N . con las D . -

Cedula (inmediatamente Cédigo |Grado D o e de e y Puntaje EDL GRS CEl s Macro Carrera Sufragio | Victima Balota

inferior) ) mariament formacion P Habilidades (En puntos) P (en meses)

e el dltimo afo (en meses)

53907623 Técnico Operativo | 3132 | 11 SOBRESALIENTE N/A CUMPLE CUMPLE CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
35393596 Secretario Ejecutivo | 4210 | 19 | SOBRESALIENTE N/A CUMPLE CUMPLE CUMPLE N/A 100 270 N/A N/A N/A N/A N/A
1022941093 | Secretario Ejecutivo | 4210 | 19 | SOBRESALIENTE N/A CUMPLE CUMPLE CUMPLE N/A 100 120 N/A N/A N/A N/A N/A
51965024 Secretario Ejecutivo | 4210 | 19 | SOBRESALIENTE N/A CUMPLE CUMPLE CUMPLE N/A 98,5 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
1018498426 | Secretario Ejecutivo | 4210 | 19 | SOBRESALIENTE N/A CUMPLE CUMPLE CUMPLE N/A 96,38 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
52367972 Secretario Ejecutivo | 4210 | 19 | SOBRESALIENTE N/A CUMPLE CUMPLE CUMPLE N/A 94,02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
80901681 Secretario Ejecutivo | 4210 | 17 | SOBRESALIENTE N/A CUMPLE CUMPLE CUMPLE N/A 100 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
1020787123 | Secretario Ejecutivo | 4210 | 17 | SOBRESALIENTE N/A CUMPLE CUMPLE CUMPLE N/A 99,15 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
80258745 Secretario Ejecutivo | 4210 | 17 | SOBRESALIENTE N/A CUMPLE CUMPLE CUMPLE N/A 97,85 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
1014177148 | Secretario Ejecutivo | 4210 | 17 | SOBRESALIENTE N/A CUMPLE CUMPLE CUMPLE N/A 97,25 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
52742922 Secretario Ejecutivo | 4210 | 17 | SOBRESALIENTE N/A CUMPLE CUMPLE CUMPLE N/A 95,98 N/A N/A N/A N/A N/A N/A

Elaboro: Alejandro Lobo Sagre




