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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico

Cadigo: 3100

Grado: 17

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Apropiacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa u operativa a la dependencia en la que
labora, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y funciones del area de
desempeno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y presentar el plan para la programacion de la asistencia técnica,
administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo
de las actividades y tareas asignadas.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios del Ministerio de
acuerdo con las necesidades y objetivos definidos.

3. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefo y sugerir las alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos de acuerdo con las metodologias definidas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico de
acuerdo con los procedimientos definidos.

5. Instalar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos
asignados a su cuidado y efectuar los controles periddicos necesarios de
acuerdo con las directrices definidas.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Recopilar, procesar, archivar y tramitar la informacion y documentacion en
relacion con la cobertura de los diferentes programas y proyectos adelantados
por la dependencia, de acuerdo con las indicaciones establecidas por el Archivo
General de la Nacion.

8. Apoyar al area en el disefo, organizacion y ejecucion de planes, programas,
proyectos o actividades técnicas y/o administrativas, para garantizar la correcta
aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.

9. Prestar asistencia técnica para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, la ejecucion y el control de los programas y proyectos del area.
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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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructuracion de bases de informacion.
Gestion documental.

Analisis Estadistico y de Datos
Herramientas ofimaticas.

Gestion del conocimiento.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica

Disciplina

Responsabilidad

Manejo de la informacion y de los
recursos

Uso de tecnologias de la informacién y
la comunicacion

Capacidad de analisis

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en
disciplinas académicas del nucleo basico
del conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines. Derecho vy Afines, Filosofia.
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria | Nueve (9) meses de experiencia
Administrativa y Afines. Ingenieria de |relacionada o laboral
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Archivistica.

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

ALTERNATIVAS

ESTUDIO ‘ EXPERIENCIA

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12Ay 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248

www.mintic.gov.co



“Anexo Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones” - Resolucién 03927 de 202

Titulo  formacién  tecnolégica  con
especializacion o aprobacion de cuatro (4)
afos de educacion superior en la
modalidad de formacion profesional en
disciplinas académicas del nucleo basico
del conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines. Derecho vy Afines, Filosofia.
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines. Administracion. Contaduria |Seis (6) meses de experiencia
Publica. Economia. Ingenieria |relacionada o laboral.

Administrativa y Afines. Derecho y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Archivistica.

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