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e Mision

El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones lidera la iniciativa
publica para impulsar la inversion en el sector TIC y para la transformacion digital del
Estado; para ello, focaliza los esfuerzos, genera incentivos, cuenta con un equipo de
trabajo de alto desempefio, da ejemplo en el uso de las TIC en sus servicios y procesos
totalmente digitales. Es un promotor de programas y proyectos que fortalecen las
competencias ciudadanas digitales de acuerdo con el contexto de cada region y establece
alianzas publico-privadas bajo un modelo sostenible que genera desarrollo en todo el
pais.

e Vision

En 2022 Colombia sera una sociedad digital que se destaca en Latinoamérica y en el
mundo en la que todos los ciudadanos, de las zonas urbanas y rurales, estan conectados
con calidad, seguridad y sostenibilidad; adoptan las TIC y se benefician de los servicios
digitales para mejorar su bienestar y aumentar la productividad, innovacion vy
competitividad del pais.

e Objetivos y funciones

Los objetivos del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
conforme lo dispuesto por el articulo 17 de la Ley 1341 de 2009 son:

1. Disenar, formular, adoptar y promover las politicas, planes, programas y proyectos
del Sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, en
correspondencia con la Constitucion Politica y la ley, con el fin de contribuir al
desarrollo econdmico, social y politico de la Nacion y elevar el bienestar de los
colombianos.

2. Promover el uso y apropiacion de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones entre los ciudadanos, las empresas, el Gobierno y demas
instancias nacionales como soporte del desarrollo social, econdmico y politico de
la Nacion.

3. Impulsar el desarrollo y fortalecimiento del Sector de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, promover la investigacién e innovacion, buscando su
competitividad y avance tecnoldgico conforme al entorno nacional e internacional.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

¢
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A 'y 12B EEMQSTIC

EMejorPafS

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia



El futuro digital

es de todos

“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”

4. Definir la politica y ejercer la gestion, planeacién y administraciéon del espectro
radioeléctrico y de los servicios postales y relacionados, con excepcién de lo que
expresamente determine la ley.

PRINCIPIOS

Somos conscientes de nuestros impactos ambientales, por lo que, en el desarrollo de
nuestros proyectos, tenemos en cuenta la implementacién de las mejores practicas
ambientales. Promovemos estrategias de autocontrol que garantizan practicas
administrativas correctas de los servidores, evitando asi hechos de corrupcion.

Contamos con personas que generan sinergias para fortalecer de manera integral los
procesos que impactan la gestion. Estimulamos el desarrollo de un ambiente laboral
integral, con total inclusiéon de cada uno de sus colaboradores, generando un continuo
sentido de pertenencia y un equilibrio entre la vida personal y laboral.

Mejoramos la calidad de vida de los colombianos promoviendo el desarrollo social a través
del acceso, uso y apropiacion responsable de las TIC.
VALORES

o Honestidad
Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia
y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

e Respeto
Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

e Compromiso
Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en disposicidon

permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me
relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

o Diligencia
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Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor
manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de
los recursos del Estado.

o Justicia
Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

e Responsabilidad
Tomo decisiones conscientes, teniendo en cuenta los impactos y consecuencias que
puedan producirse por mis actos.

Que de conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”. En particular lo
establecido en el Articulo 2.2.4.8 Competencias Comportamentales por nivel jerarquico.
Determina que los empleados publicos del Nivel Profesional con Personal a Cargo, es
decir, servidores del nivel jerarquico profesional que encuentren designados como
coordinadores de Grupos Internos de Trabajo deberan desarrollar las siguientes
competencias:

o Direcciéon y Desarrollo de Personal: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de los
colaboradores, identificando potencialidades personales y profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos institucionales

o Toma de decisiones: Elegir alternativas para solucionar problemas y ejecutar acciones
concretas y consecuentes con la decisién

Estructura

De conformidad con el Decreto 1064 de 2020, la estructura del Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones es la siguiente:

1. Despacho del Ministro
1.1 Oficina Internacional
1.2 Oficina de Tecnologias de la Informacién
1.3 Oficina de Control Interno
1.4 Oficina Asesora de Prensa
1.5 Oficina Asesora de Planeacion y Estudios Sectoriales
1.6 Oficina de Fomento Regional de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones
1.7 Direccion Juridica

2. Viceministerio de Conectividad
2.1 Direccion de Infraestructura
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2.1.1 Subdireccion de Estructuracion de Proyectos
2.1.2 Subdireccion de Operaciones
2.2 Direccion de Industria de Comunicaciones
2.2.1 Subdireccién para la Industria de Comunicaciones
2.2.2 Subdireccion de Radiodifusion Sonora
2.2.3 Subdireccion de Asuntos Postales
2.3 Direccion de Vigilancia, Inspeccion y Control
2.3.1 Subdireccion de Vigilancia e Inspeccién
2.3.2 Subdireccion de Investigaciones Administrativas

3. Viceministerio de Transformacion Digital
3.1 Direccion de Apropiacién de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones
3.2 Direccion de Gobierno Digital
3.2.1 Subdireccion de Estandares y Arquitectura de Tecnologias de la
Informacion
3.2.2 Subdireccién de Fortalecimiento de Capacidades Publicas Digitales
3.3 Direccion de Economia Digital
3.3.1 Subdireccién para las Competencias Digitales
3.3.2 Subdireccion de Industria de Tecnologias de Informacion
3.3.3 Subdireccion para la Transformacién Sectorial

4. Secretaria General
4.1 Oficina para la Gestion de Ingresos del Fondo
4.2 Subdireccién Financiera
4.3 Subdireccién para la Gestion del Talento Humano
4.4 Subdireccion Administrativa
4.5 Subdireccién de Gestion Contractual

Competencias

Que de conformidad con lo establecido en el “Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.4.8,
numeral 3. Nivel Profesional con Personal a Cargo”, el cual establece unas competencias
adicionales para los empleados de nivel profesional que tengan personal a cargo, las cuales
son:

“1. Direccion y Desarrollo de Personal: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de los
colaboradores, identificando potencialidades personales y profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos institucionales.

2. Toma de decisiones: Elegir alternativas para solucionar problemas y ejecutar
acciones concretas y consecuentes con la decision.”
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Es asi que, dando cumplimiento a la normatividad establecida, el Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones, determin6 que los empleados publicos del nivel
profesional que tengan personal a cargo tendran que desempenar y desarrollar adicional a
sus competencias comportamentales por nivel jerarquico, las siguientes: Direcciéon y
Desarrollo de Personal, y Toma de decisiones.
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1. DESPACHO DEL MINISTRO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Ministro

Cddigo: 0005

Grado: -

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe Inmediato: Presidente de la Republica
IL. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular e implementar, con la asesoria y apoyo de las entidades adscritas y
vinculadas al sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y en
concertacion con las entidades territoriales, la formulacion de politicas, planes, programas
y proyectos del Sector, que atiendan las necesidades actuales y futuras del Pais.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la promocién, formulacion, articulaciéon y ejecucion de las politicas publicas
orientadas a la adopcion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones en el
desarrollo de las actividades de todos los sectores de la economia.

2. Dirigir la promocién, formulacion, articulacion y ejecucion de las politicas publicas para
el desarrollo del comercio electrénico de bienes y servicios y la digitalizacion de las
micro, pequefias y medianas empresas en los sectores productivos de la economia.

3. Dirigir el disefio, la adopcion y la promocién de politicas, planes, programas y proyectos
del sector de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, tendientes a
incrementar y facilitar el acceso de todos los habitantes del territorio nacional a las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones y a sus beneficios.

4. Dirigir las funciones de inspeccion, vigilancia y control en el sector de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, de conformidad con los procesos y procedimientos
vigentes establecidos.

5. Imponer las sanciones legales por el incumplimiento al régimen de telecomunicaciones
y servir de segunda instancia como jefe inmediato cuando asi sea necesario, de acuerdo
con la normatividad vigente, procesos y procedimientos establecidos.

6. Dirigir la formulacion y ejecucion de las politicas de divulgacion y promocién permanente
de los servicios y programas del sector de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, promoviendo el uso y beneficio social de las comunicaciones y el
acceso al conocimiento, para todos los habitantes del territorio nacional.

7. Aprobar la expedicion de los actos administrativos para establecer las condiciones
generales de operacién, explotacidn comercial de redes y servicios que soportan las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones que no se encuentren asignados
por la ley a otros organismos o entidades de la administracion publica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

Aprobar la expedicién de acuerdo con la ley, los reglamentos, condiciones y requisitos
para el otorgamiento de licencias, permisos y registros para el uso o explotacion de los
derechos del Estado sobre el espectro radioeléctrico y los servicios del sector de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Otorgar licencias, concesiones, autorizaciones, permisos y registros para la provision
de redes y servicios de comunicaciones, asi como autorizar sus modificaciones,
prérrogas, renovaciones y cesiones, de acuerdo con la normatividad vigente, los
procesos y procedimientos establecidos.

Representar internacionalmente a Colombia en el campo de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, especialmente ante los organismos internacionales
del sector, en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores y bajo la direccion
del Presidente de la Republica.

Aprobar la expedicién, de acuerdo con la ley, los actos administrativos para ejecutar los
tratados y convenios sobre tecnologias de la informacién y las comunicaciones,
ratificados por el pais, especialmente en los temas relacionados con el espectro
radioeléctrico y los servicios postales.

Representar legalmente al Ministerio y del Fondo Unico de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, la cual podra delegar de acuerdo con la ley.

Dirigir la estructuracion de mecanismos de financiacion, promocién e incentivos al sector
de tecnologias de la informacion y las comunicaciones para financiar planes, programas
y proyectos acorde a las funciones del Fondo Unico de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, definidas en el articulo 35 de la Ley 1341 de 2009 modificado por
la Ley 1978 de 2019 o las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

Orientar, dirigir y controlar la gestion de la informacion a cargo del Ministerio, de acuerdo
con los procesos y procedimientos vigentes.

Orientar y organizar los asuntos internacionales, de agenda legislativa, de gobierno, de
medios de comunicacion y prensa, asi como los de comunicaciones internas y externas
a cargo de su despacho.

Nombrar y remover los funcionarios del Ministerio y distribuir los empleos de su planta
de personal, con excepcién de los empleos cuya nominacidon esté atribuida a otra
autoridad, de acuerdo con la normatividad vigente en materia.

Dirigir la coordinacion de la actividad del Ministerio en lo relacionado con sus objetivos
y funciones con las entidades publicas del orden nacional, del sector central y del
descentralizado, los entes territoriales y sus entidades.

Liderar la vigilancia de la ejecucion del presupuesto correspondiente al Ministerio y al
Fondo Unico TIC.

Dirigir la administracion de personal conforme a las normas sobre la materia.

Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelantan
contra los servidores y exservidores publicos del Ministerio.

Dirigir la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestidn
Institucional, de conformidad con las normas y procesos vigentes establecidos.

Dirigir la creacion, conformacion y asignacion de funciones a los érganos de asesoria 'y
coordinacion, asi como los grupos internos de trabajo necesarios para el cumplimiento
de los objetivos y funciones del Ministerio.

Dirigir la realizacién de las actuaciones necesarias que permitan el ejercicio del control
interno y supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones, de
conformidad con las normas y los procesos vigentes.

Las demas que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica.

Sistema de gestion publica.

NoOo kw2

Gestion del conocimiento.

Planeacién estratégica y gestion gerencial.

Derecho publico, constitucional y administrativo.
Las politicas publicas estatales y el plan de desarrollo.

Normatividad relacionada con el sector TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion y desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Los establecidos en la Constitucion Politica
de Colombia, articulos, 177 y 207.

Ser ciudadano en ejercicio.

Tener mas de veinticinco (25) afios de edad.
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l IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 18

No. de Cargos: Cuatro ( 4)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al jefe de la dependencia en la ejecucion y seguimiento de politicas, planes,
programas y proyectos orientados al cumplimiento de los procesos del area funcional en
concordancia con la mision de la Entidad y con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, elaboracién, evaluacion y ejecucién de politicas, planes
programas y proyectos de la Dependencia, con el fin de fortalecer la gestion y
optimizar la misién de la Entidad.

2. Asesorar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo e indicadores de
gestion y mapa de riesgos de la Dependencia con la oportunidad y eficiencia
requerida.

3. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el jefe inmediato, de
manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.

4. Elaborar y/o revisar los estudios, diagnésticos, proyectos, documentos y actos
administrativos, para el cumplimiento de la misién de la Entidad.

5. Gestionar, monitorear y evaluar los procesos, procedimientos y actividades que le
sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la
Entidad, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato y la
normatividad vigente.

7. Asesorar técnicamente para la toma de decisiones que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la mision de la Entidad.

8. Asesorar en la definicion e implementacion de lineas de investigacion, con
oportunidad, calidad, eficiencia y en el marco de la normatividad vigente.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional.

Organizacioén y funcionamiento de la Administracion Publica.

1
2
3. Contratacion estatal.

4. Constitucion Politica de Colombia.

5. Normatividad vigente del sector TIC.
6. Herramientas ofimaticas.

7. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.  Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria Civil y
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica vy
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Cincuenta y nueve (59) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley

ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.  Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria Civil y
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica | Setentay un (71) meses de experiencia
y Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines. | Profesional relacionada.

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica vy
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.  Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria

Noventa y Cinco (95) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Administrativa y Afines. Ingenieria Civil y
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 18
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro
. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, planear y orientar las actividades del Despacho relacionadas con la
administracion de recursos humanos, fisicos, econdmicos, financieros y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn, con el fin de fortalecer la gestién y optimizar la mision
de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de planes programas y proyectos
de la Dependencia para dar cumplimiento a las metas, objetivos y la mision
Institucional.

2. Asesorar en el disefo, organizacion, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Dependencia en lo que se
refiere a la administracion de recursos humanos, fisicos, econémicos, financieros y
el Modelo Integrado de Gestion — MIG para el mejoramiento continuo de la entidad,
garantizando la correcta aplicacion de normas y procedimientos vigentes.

3. Orientar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas relacionados con las
actividades adelantadas por la Dependencia con miras a optimizar la utilizacion de
los recursos disponibles y los procesos de compra de activos, bienes y servicios.

4. Asesorar y conceptuar en asuntos de competencia de la Dependencia en lo que se
refiere a la administraciéon de recursos humanos, fisicos, econémicos y financieros,
los procesos de compra de activos y bienes y servicios, de acuerdo con las pautas y
lineamientos emanados por el Ministro.

5. Elaborar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de objetivos
relativos a la administracion de recursos humanos, fisicos, econémicos y financieros
de la entidad.

6. Asesorar y adelantar los procesos y la canalizacion de recursos, programas y
proyectos de la Dependencia de acuerdo con la normatividad y los lineamientos
establecidos.
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7. Elaborar las acciones de diferente indole que le sean delegadas por el jefe inmediato,
atendiendo las instrucciones y lineamientos para tal fin.

8. Asesorar, supervisar y evaluar las actividades y gestiones de las dependencias en lo
relativo a la administracion de recursos humanos, fisicos, econémicos y financieros
de la entidad, de acuerdo con las directrices impartidas la normatividad vigente.

9. Analizar, revisar, controlar y hacer seguimiento a los diferentes procesos y
procedimientos de la Dependencia con efectividad y oportunidad.

10. Atender las quejas, reclamos y solicitudes que lleguen a la entidad y que sean
competencia de la Dependencia en lo que se refiere a la administracion de recursos
humanos, fisicos, econdmicos y financieros de la entidad.

11. 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

1. Plan de Desarrollo Nacional

2. Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica

3. Proyectos de desarrollo

4. Constitucion Politica de Colombia

5. Normas técnicas de calidad

6. Normatividad gestién de personal

7. Normatividad bienes y servicios

8. Normatividad vigente del sector TIC

9. Herramientas ofimaticas

10. Gestién del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y nueve (59) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras

Setenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.

Noventa y Cinco (95) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 18

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el disefio, formulacion y ejecucién de politicas publicas relacionadas con las
TIC, dirigidas al logro de la misién y vision institucionales en el marco del plan de
desarrollo, con la oportunidad y eficacia requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, implementacién, gestion, seguimiento, evaluacion y
permanente actualizacion de las politicas, planes, programas y proyectos para el uso,
acceso y administracién de tecnologia.

2. Orientar el proceso de articulacion de las politicas, estrategias, planes y programas
TIC de los entes territoriales, con las politicas y estrategias del Ministerio de acuerdo
con los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

3. Gestionar convenios y alianzas para impulsar, desarrollar y consolidar el uso y
aplicacién de las Tecnologias de Informaciéon y las Comunicaciones, para el
desarrollo, el emprendimiento tecnolégico y el avance hacia la sociedad del
conocimiento.

4. Asesorar, elaborar y revisar la proyeccién de actos administrativos, informes,
comunicaciones y demas documentos, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos institucionales y la normatividad vigente.

5. Asesorar el componente técnico en la expedicién de reglamentos, condiciones y
requerimientos para el uso y explotacién de las Tecnologias de la informacién y las
comunicaciones de acuerdo con la competencia del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

6. Emitir conceptos técnicos y participar en las investigaciones y estudios relacionadas

con el Sector de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones, para el
cumplimiento de la misién de la Entidad.

7. Asesorar en la formulacion y articulacién de proyectos transversales que se apoyen
en las TIC, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.
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8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional.

2. Conocimiento en Tecnologias y tendencias de informacién y comunicaciones.

3. Proyectos de desarrollo.

4. Constitucion Politica de Colombia.

5. Normatividad vigente del sector TIC.

6. Herramientas ofimaticas.

7. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y | Cincuenta y nueve (59) meses de
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematicay | €XPeriencia profesional relacionada.

Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con los
nucleos basicos del conocimiento del
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pregrado Tarjeta o Matricula Profesional en
los casos requeridos por la ley

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Setenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Noventa y Cinco (95) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 16
No. De Cargos: Dos (2)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro
. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la alta direccion del Ministerio en la preparacion, coordinacion, formulacion de
politicas y programas del Sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
y los mecanismos de evaluacién y seguimiento en concordancia con la misién de la
Entidad y con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de politicas, planes programas y
proyectos de la Dependencia con el fin de fortalecer la gestion y optimizar la mision
de la Entidad.

2. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el jefe inmediato, de
manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.

3. Elaborar y/o revisar los estudios, diagnoésticos, proyectos, documentos y actos
administrativos, para el cumplimiento de la mision de la Entidad.

4. Gestionar, monitorear y evaluar los procesos, procedimientos y actividades que le
sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la
Entidad de acuerdo con las directrices impartidas y la normatividad vigente.

6. Asesorar técnicamente para la toma de decisiones que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la misién de la Entidad.

7. Asesorar en la definicion e implementacion de lineas de investigacion, con
oportunidad, calidad, eficiencia y en el marco de la normatividad vigente

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional.

Contratacion estatal.

Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad vigente del sector TIC.
Herramientas ofimaticas.

Gestion del conocimiento.

No ok owdb =

Organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en d&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Ochenta y Cinco (85) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 16

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il.  AREA FUNCIONAL
Despacho del Ministro
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y orientar las actividades del Despacho relacionadas con la administracion de
recursos humanos, fisicos, econdmicos, financieros y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, con el fin de fortalecer la gestion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar en la formulaciéon, ejecucion y evaluacion de planes programas y
proyectos de la Dependencia para dar cumplimiento a las metas, objetivos y la
misién Institucional.

2. Asesorar en el disefio, organizacién, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Dependencia en lo que se
refiere a la administracion de recursos humanos, fisicos, econémicos, financieros y
el Modelo Integrado de Gestion — MIG para el mejoramiento continuo de la entidad,
garantizando la correcta aplicacion de normas y procedimientos vigentes.

3. Asesorar y conceptuar en asuntos de competencia de la Dependencia en lo que se
refiere a la administracion de recursos humanos, fisicos, econémicos y financieros,
los procesos de compra de activos y bienes y servicios, de acuerdo con las pautas
y lineamientos emanados por el Ministro.

4. Elaborar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de objetivos

relativos a la administracion de recursos humanos, fisicos, econdmicos y financieros
de la entidad.

5. Asesorar y adelantar los procesos y la canalizacién de recursos, programas y
proyectos de la Dependencia de acuerdo con la normatividad y los lineamientos
establecidos.

6. Elaborar las acciones de diferente indole que le sean delegadas por el jefe
inmediato, atendiendo las instrucciones y lineamientos para tal fin.

7. Asesorar, supervisar y evaluar las actividades y gestiones de las dependencias en
lo relativo a la administracion de recursos humanos, fisicos, econémicos y
financieros de la entidad, de acuerdo con las directrices impartidas la normatividad

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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vigente.

8. Analizar, revisar, controlar y hacer seguimiento a los diferentes procesos y
procedimientos de la Dependencia con efectividad y oportunidad.

9. Atender las quejas, reclamos y solicitudes que lleguen a la entidad y que sean
competencia de la Dependencia en lo que se refiere a la administracion de recursos
humanos, fisicos, econdmicos y financieros de la entidad.

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

1. Plan de Desarrollo Nacional.

2. Organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.

3. Proyectos de desarrollo.

4. Constitucién Politica de Colombia.

5. Normas técnicas de calidad.

6. Normatividad gestion de personal.

7. Normatividad bienes y servicios.

8. Normatividad vigente del sector TIC.

9. Herramientas ofimaticas.

10. Gestion del conocimiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B
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Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afine

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy

Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Sesenta y un (61) meses de
experiencia profesional relacionada.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
4
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B ;'EMGS-“C
WMejorPals
Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia




El futuro digital

es de todos

“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”

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy

Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica vy
Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Ochenta y Cinco (85) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 16

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulacion, implementacion, gestion, seguimiento, evaluacion y
permanente actualizacion de las politicas, planes, programas y proyectos para el uso,
acceso y administracion de las TIC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacién, implementacion, gestion, seguimiento, evaluacién y
permanente actualizacion de las politicas, planes, programas y proyectos para el uso,
acceso y administracién de tecnologia.

2. Orientar el proceso de articulacion de las politicas, estrategias, planes y programas
TIC de los entes territoriales, con las politicas y estrategias del Ministerio de acuerdo
con los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

3. Asesorar y revisar la proyeccion de actos administrativos, informes, comunicaciones
y demas documentos, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4. Asesorar el componente técnico en la expedicion de reglamentos, condiciones y
requerimientos para el uso y explotacién de las Tecnologias de la informacién y las
comunicaciones de competencia del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones.

5. Emitir conceptos técnicos y participar en las investigaciones y estudios relacionadas
con el Sector de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones, para el
cumplimiento de la misién de la Entidad.

6. Asesorar en la formulacion y articulacién de proyectos transversales que se apoyen
en las TIC, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional.

Proyectos de desarrollo.
Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad vigente del sector TIC
Herramientas ofimaticas.

Gestion del conocimiento

No ok owdb =

Conocimiento en Tecnologias y tendencias de informacion y comunicaciones.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras

Ochenta y Cinco (85) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 15

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar al Despacho en la formulacién de las politicas, normas,
procedimientos, planes, programas y proyectos para el impulso y fortalecimiento de las
distintas dependencias que hacen parte de la estructura organica del ministerio,
atendiendo las necesidades institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién y evaluacion de politicas, planes programas y proyectos
de la Dependencia con el fin de fortalecer la gestion y optimizar la mision de la
Entidad.

2. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el jefe inmediato, de
manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.

3. Elaborar y/o revisar los estudios, diagnésticos, proyectos, documentos y actos
administrativos, para el cumplimiento de la misién de la Entidad.

4. Gestionar los procesos, procedimientos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la
Entidad de acuerdo con las directrices impartidas y la normatividad vigente.

6. Asesorar técnicamente para la toma de decisiones que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la mision de la Entidad.

7. Asesorar en la definicion e implementacién de lineas de investigacién, con
oportunidad, calidad, eficiencia y en el marco de la normatividad vigente

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-_—

Plan de Desarrollo Nacional.
2. Organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Contratacion estatal.

Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad vigente del sector TIC.
Herramientas ofimaticas.

Gestion del conocimiento

NOo ghMw

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica vy
Afines.

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 15

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

.  AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar en la ejecucion de los planes y proyectos financieros, estratégicos, y
administrativos de la Entidad, para dar cumplimiento a las metas, objetivos y la misién
Institucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar en la formulaciéon, ejecucion y evaluacion de planes programas y
proyectos de la Dependencia para dar cumplimiento a las metas, objetivos y la
misién Institucional.

2. Asesorar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Dependencia
en lo que se refiere a la administracién de recursos humanos, fisicos, econémicos,
financieros y el Modelo Integrado de Gestién — MIG para el mejoramiento continuo

de la entidad, garantizando la correcta aplicacién de normas y procedimientos
vigentes.

3. Elaborar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas relacionados con las
actividades adelantadas por la Dependencia con miras a optimizar la utilizacién de
los recursos disponibles y los procesos de compra de activos, bienes y servicios.

4. Asesorar y conceptuar en asuntos de competencia de la Dependencia en lo que se
refiere a la administracion de recursos humanos, fisicos, econémicos y financieros,
los procesos de compra de activos y bienes y servicios, de acuerdo con las pautas
y lineamientos emanados por el Ministerio

5. Asesorar y adelantar los procesos y la canalizacion de recursos, programas y
proyectos de la Dependencia de acuerdo con la normatividad y los lineamientos
establecidos.

6. Elaborar las acciones de diferente indole que le sean delegadas por el jefe
inmediato, atendiendo las instrucciones y lineamientos para tal fin.

7. Asesorar, supervisar y evaluar las actividades y gestiones de las dependencias en
lo relativo a la administracion de recursos humanos, fisicos, econdémicos y

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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vigente.

financieros de la entidad, de acuerdo con las directrices impartidas la normatividad

8. Analizar, revisar, controlar y hacer seguimiento a los diferentes procesos y
procedimientos de la Dependencia con efectividad y oportunidad.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional.

Proyectos de desarrollo.
Constitucién Politica de Colombia.
Normas técnicas de calidad.
Normatividad gestion de personal.
Normatividad bienes y servicios.
Normatividad vigente del sector TIC.
Herramientas ofimaticas.

. Gestién del conocimiento

S0 N OR WN -~
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Organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracién. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy

Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 15

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y orientar en la formulacién de las politicas, procedimientos, planes, programas
y proyectos para el impulso y fortalecimiento de las TIC, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacién, implementacion, gestion, seguimiento, evaluacién y
permanente actualizacion de las politicas, planes, programas y proyectos para el uso,
acceso y administracién de tecnologia.

2. Orientar el proceso de articulacion de las politicas, estrategias, planes y programas
TIC de los entes territoriales, con las politicas y estrategias del Ministerio de acuerdo
con los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

3. Asesorar y revisar la proyeccion de actos administrativos, informes, comunicaciones

y demas documentos, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4. Asesorar el componente técnico en la expedicion de reglamentos, condiciones y
requerimientos para el uso y explotacién de las Tecnologias de la informacién y las
comunicaciones de competencia de la entidad.

5. Asesorar en la formulacion y articulacién de proyectos transversales que se apoyen
en las TIC, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

6. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional.

Proyectos de desarrollo.
Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad vigente del sector TIC.
Herramientas ofimaticas.

Gestion del conocimiento

No ok owdb =

Conocimiento en Tecnologias y tendencias de informacion y comunicaciones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B
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EMasTIC
Mejor Pals

nTIC



N El futuro digital
g e

“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”

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTER

NATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 13
No. de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulacion, ejecucion y evaluacién de politicas, planes, programas,

proyectos y temas relacionada con su competencia, para dar cumplimiento a las metas,
objetivos y la mision Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion y ejecucion de politicas, planes programas y proyectos de
la Dependencia con el fin de fortalecer la gestion y optimizar la misién de la Entidad.

2. Asesorar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo e indicadores de

gestion y mapa de riesgos de la Dependencia con la oportunidad y eficiencia
requerida.

3. Elaborar y/o revisar los estudios, diagnésticos, proyectos, documentos y actos
administrativos, para el cumplimiento de la misién de la Entidad.

4. Gestionar, monitorear y evaluar los procesos, procedimientos y actividades que le
sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la
Entidad de acuerdo con las directrices impartidas y la normatividad vigente.

6. Asesorar técnicamente para la toma de decisiones que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la mision de la Entidad.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

4
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B ;'EMQS-“C
WMejorPals
Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia



N El futuro digital
‘ :

“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”

Plan de Desarrollo Nacional.

Contratacion estatal.

Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad vigente del sector TIC.
Herramientas ofimaticas.

Gestion del conocimiento

Nk wd =~

Organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y seis (46) meses
experiencia profesional relacionada.

de

ALTERNATIVAS
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ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy

Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy

Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 13

No. de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Ministro
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Dependencia en temas presupuestales, precontractuales y de ejecucion
de los proyectos de inversion y recursos de gastos de funcionamiento asignados, de
acuerdo con la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar en la formulacion, ejecucion y evaluacion proyectos de inversion y
recursos de gastos de funcionamiento de la Dependencia para dar cumplimiento a
las metas, objetivos y la mision Institucional.

2. Elaborar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas relacionados con las
actividades adelantadas por la Dependencia con miras a optimizar la utilizacién de
los recursos disponibles y los procesos de compra de activos, bienes y servicios.

3. Asesorary conceptuar en asuntos de competencia de la Dependencia en lo que se
refiere a la administracion de recursos humanos, fisicos, econémicos y financieros,
los procesos de compra de activos y bienes y servicios, de acuerdo con las pautas
y lineamientos emanados por el Ministerio

4. Organizar acciones que deban adoptarse para el logro de objetivos relativos a la
administracion de recursos y del talento humano, conforme los procesos,
procedimientos y normatividad vigente.

5. Asesorar y adelantar los procesos y la canalizacién de recursos, programas y
proyectos de la Dependencia de acuerdo con la normatividad y los lineamientos
establecidos.

6. Asesorar, supervisar y evaluar las actividades y gestiones de las dependencias en
lo relativo a la administracion de recursos humanos, fisicos, econémicos y

financieros de la entidad, de acuerdo con las directrices impartidas la normatividad
vigente.

7. Atender las quejas, reclamos y solicitudes que lleguen a la entidad y que sean
competencia de la Dependencia en lo que se refiere a la administracion de recursos

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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humanos, fisicos, econdmicos y financieros de la entidad.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional.

2. Organizacién y funcionamiento de la Administraciéon Publica.

3. Proyectos de desarrollo.

4. Constitucion Politica de Colombia.

5. Normas técnicas de calidad.

6. Normatividad gestion de personal.

7. Normatividad bienes y servicios.

8. Normatividad vigente del sector TIC.

9. Herramientas ofimaticas.

10. Gestion del conocimiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Comunicacién Social,
Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo | cyarenta y seis (46) meses de
Social y Afines. Administracion. Contaduria | experiencia profesional relacionada.
Publica. Economia. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines. Otras Ingenierias. Matematicas,
Estadistica y Afines.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines. Otras Ingenierias. Matematicas,
Estadistica y Afines.

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones | Setenta (70) meses de experiencia
Internacionales. Comunicacion Social, | profesional relacionada.
Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
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Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines. Otras Ingenierias. Matematicas,
Estadistica y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 13

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Ministro
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar en la ejecucion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes, programas,
proyectos y temas relacionados con las TIC, para dar cumplimiento a las metas,
objetivos y la mision Institucional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar la implementacion, gestién, seguimiento, evaluacion y permanente
actualizacién de las politicas, planes, programas y proyectos para el uso, acceso y
administracion de tecnologia.

2. Asesorar y revisar la proyeccion de actos administrativos, informes,
comunicaciones y demas documentos, con el fin de asegurar el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

3. Revisar el componente técnico en la expedicién de reglamentos, condiciones y
requerimientos para el uso y explotacion de las Tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de competencia del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones.

4. Emitir conceptos técnicos y participar en las investigaciones y estudios relacionadas
con el Sector de Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones, para el
cumplimiento de la misién de la Entidad.

5. Asesorar en la formulacion y articulacion de proyectos transversales que se apoyen
en las TIC, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

6. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Plan de Desarrollo Nacional.

Proyectos de desarrollo.
Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad vigente del sector TIC.
Herramientas ofimaticas.

Gestion del conocimiento

No ak~wN -~

Conocimiento en Tecnologias y tendencias de informaciéon y comunicaciones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines. Otras Ingenierias. Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines. Otras Ingenierias. Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Comunicacién Social,
Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Afines. Otras Ingenierias. Matematicas,
Estadistica y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 12
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro
. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, gestionar y orientar en la formulacién y ejecucién de politicas, planes,
programas y estrategias de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos y parametros establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar en la formulacién de politicas, planes programas y proyectos de la
Dependencia con el fin de fortalecer la gestion y optimizar la misién de la Entidad.

2. Asesorar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo e indicadores de
gestion y mapa de riesgos de la Dependencia con la oportunidad y eficiencia
requerida.

3. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el jefe inmediato, de
manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.

4. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la
Entidad de acuerdo con las directrices impartidas y la normatividad vigente.

5. Asesorar técnicamente para la toma de decisiones que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la mision de la Entidad.

6. Asesorar en la definicion e implementacién de lineas de investigacién, con
oportunidad, calidad, eficiencia y la normatividad vigente.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Plan de Desarrollo Nacional.

Contratacion estatal.

Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad vigente del sector TIC.
Herramientas ofimaticas.

Gestion del conocimiento

N ok o~

Organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy

Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica vy
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Veintinueve (29) meses de experiencia
profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica 'y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.

Sesenta y cinco (65) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 12

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Ministro
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Dependencia en aspectos juridicos y/o financieros o econdémicos y
socioecondmicos requeridos para dar cumplimiento a las funciones, objetivos, planes y
programas y proyectos definidos para el area.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la ejecucion y evaluacion de planes programas y proyectos de la
dependencia para dar cumplimiento a las metas, objetivos y la misién Institucional.

2. Asesorar en la organizacién, coordinacion, ejecucién y control de planes, programas
y proyectos y actividades técnicas y administrativas de la dependencia en lo que se
refiere a la administracion de recursos humanos, fisicos, econdmicos, financieros y
el Modelo Integrado de Gestion — MIG para el mejoramiento continuo de la entidad,
garantizando la correcta aplicacion de normas y procedimientos vigentes.

3. Asesorar y conceptuar en asuntos de competencia de la dependencia en lo que se
refiere a la administracion de recursos humanos, fisicos, econdmicos y financieros,

los procesos de compra de activos y bienes y servicios, de acuerdo con las pautas
y lineamientos emanados por el Ministro.

4. Organizar acciones que deban adoptarse para el logro de objetivos relativos a la
administraciéon de recursos y del talento humano, conforme los procesos,
procedimientos y normatividad vigente.

5. Asesorar y adelantar los procesos y la canalizacion de recursos, programas y
proyectos de la dependencia de acuerdo con la normatividad y los lineamientos
establecidos por el Ministerio.

6. Analizar, revisar, controlar y hacer seguimiento a los diferentes procesos y
procedimientos de la dependencia con efectividad y oportunidad.

7. Atender las quejas, reclamos y solicitudes que lleguen a la entidad y que sean
competencia de la dependencia en lo que se refiere a la administracion de recursos
humanos, fisicos, econdmicos y financieros de la entidad.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional.

Proyectos de desarrollo.
Constitucién Politica de Colombia.
Normas técnicas de calidad.
Normatividad gestion de personal.
Normatividad bienes y servicios.
Normatividad vigente del sector TIC.
Herramientas ofimaticas.

0. Gestion del conocimiento.

20X NOoOORWON~

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracién. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.

Veintinueve (29) meses de experiencia

Ingen?erfa Mecénica' .y Afines. , .Otras profesional relacionada.
Ingenierias. Matematicas, Estadistica vy
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy

Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica vy
Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Sesenta y cinco (65) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 09

No. de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

. AREA FUNCIONAL
Despacho del Ministro

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y apoyar al Despacho en la formulacién de las politicas, normas,
procedimientos, planes y programas en los proyectos para el impulso y fortalecimiento
de la entidad, atendiendo las necesidades institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el seguimiento y evaluacion de politicas, planes programas y proyectos

de la Dependencia con el fin de fortalecer la gestion y optimizar la misién de la

entidad.

2. Asesorar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo e indicadores de

gestion y mapa de riesgos de la Dependencia con la oportunidad y eficiencia
requerida.

3. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el jefe inmediato, de
manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.

4. Elaborar y/o revisar los estudios, diagnésticos, proyectos, documentos y actos
administrativos, para el cumplimiento de la misién de la Entidad.

5. Gestionar, monitorear y evaluar los procesos, procedimientos y actividades que le
sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Asesorar técnicamente para la toma de decisiones que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la misiéon de la Entidad.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

¢
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional.

Contratacion estatal.

Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad vigente del sector TIC.
Herramientas ofimaticas.

Gestion del conocimiento.

Noo kw2

Organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica

Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo de conocimiento en: Titulo
profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Veintiséis (26) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A 'y 12B

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy

Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Catorce (14) meses de experiencia
profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy

Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Cincuenta (50) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A 'y 12B

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

SNae
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 08
No. de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro
. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en los temas relacionados con su competencia, y aquellos que le sean
requeridos en el desarrollo de la mision institucional, en concordancia con los
lineamientos técnicos y normativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo e indicadores de
gestion y mapa de riesgos de la Dependencia con la oportunidad y eficiencia
requerida.

2. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el jefe inmediato, de
manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.

3. Elaborar y/o revisar los estudios, diagnésticos, proyectos, documentos y actos
administrativos, para el cumplimiento de la misién de la Entidad.

4. Gestionar, monitorear y evaluar los procesos, procedimientos y actividades que le
sean asignados de manera oportuna, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Asesorar técnicamente para la toma de decisiones que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la mision de la Entidad.

6. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeifo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional.

Organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica.
Contratacion estatal.

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad vigente del sector TIC.

Herramientas ofimaticas.

Gestion del conocimiento.

NoOo gk wbd=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

¢
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo de conocimiento en: Titulo
profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Veintitn (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS
ESTUDIO EXPERIENCIA
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
¢
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B ;'EMQS-“C
ViMejor Pals
Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica vy
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

profesional relacionada.

(9) meses de experiencia

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Cuarenta y cinco (45) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

I. IDENTIFICACION

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 24
No. de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y participar en las actividades de la dependencia para garantizar una gestion,
eficiente, eficaz y transparente, de conformidad a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar informes de los estudios cualitativos y cuantitativos de las politicas, planes,
programas Yy proyectos de los procesos de la dependencia orientados al
cumplimiento de los objetivos del proyecto de fortalecimiento institucional.

Disefiar e implementar directrices para la organizacion del trabajo en la dependencia
de acuerdo con las politicas y normatividad vigentes.

Proyectar la politica publica en las tematicas asignadas, que permitan la mejora de
la prestacion de los servicios, la racionalizacion administrativa e internacionalizacion
de la entidad, con base en necesidades y requerimientos de las instituciones y
ciudadanos.

Elaborar los analisis financieros requeridos por el ministerio, asi como los entes de
control externos o internos para la relacion de la correcta gestion contable, teniendo
en cuenta la normatividad vigente.

Ejecutar los planes, programas y proyectos orientados al fortalecimiento de los
procesos, alineados con el plan estratégico institucional y la normatividad vigente.

Disefiar, implementar y hacer seguimiento a los objetivos y metas del Plan
estratégico Institucional relacionados con los procesos de la dependencia con base
en necesidades y requerimientos de las instituciones y ciudadanos

Generar y fortalecer los convenios, acuerdos, contratos y actas suscritas con
diferentes entidades que permitan la articulacién de las politicas de acuerdo con los
procesos y procedimientos establecidos.

Emitir conceptos que soporten la correcta ejecucion y desarrollo de los procesos y
actividades de la dependencia de conformidad con los lineamientos institucionales

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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establecidos.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desemperio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y estructuracién de proyectos.

2. Investigacion en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

3. Metodologias de Investigacién y Desarrollo de Proyectos.

4. Planeacion estratégica.

5. Seguimiento, monitoreo y evaluacion de proyectos.

6. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

7. Politicas publicas y normas vigentes del Sector de las Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones.

8. Redaccion, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

9. Herramientas de Ofimatica.

10. Gestion del conocimiento.

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.

Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Sesenta y siete (67) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucion, seguimiento y evaluacion de la implementacion, de los planes,
programas y proyectos necesarios para el desarrollo de iniciativas del Ministerio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar iniciativas para el fortalecimiento de las industrias digitales a través de la
formacion del capital humano y del talento digital del pais de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Establecer y socializar las prioridades de inversion del Fondo de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, en la promocién y gestién de la industria de
tecnologias de la informacién, de conformidad con la normativa y el régimen de
inversiones vigente.

3. Realizar la planeacion y presupuesto de la dependencia, de acuerdo con los
procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

4. Supervisar los contratos y convenios asumidos por la dependencia, de conformidad
con los lineamientos y la normatividad vigente.

5. Realizar el seguimiento administrativo y financiero a los proyectos ejecutados por el
Ministerio en concordancia con los procesos procedimientos y normatividad vigente.

6. Formular, estructurar y supervisar los proyectos del plan de accion de la
dependencia, en coordinacion con la direccion, atendiendo las necesidades
institucionales planteadas como metas en el Gobierno.

7. Proyectar, estructurar y enviar los componentes o insumos necesarios del
direccionamiento estratégico de la dependencia, de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos para tal fin.

8. Adelantar los procesos de contratacion asumidos por su dependencia, de acuerdo
con los lineamientos definidos para tal fin.

9. Disenar y poner en marcha mecanismos de difusion, divulgacion y posicionamiento
de las acciones que la dependencia esté adelantando en materia de fortalecimiento
de la industria de tecnologias de la informacion, atendiendo las instrucciones del
superior jerarquico inmediato.

10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestidén de Calidad.
2. Gestion de proyectos.
3. Estudios e investigaciones.
4. Contratacion estatal.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Planeacion institucional.
7. Sector de Tecnologias de las Comunicaciones y de Tecnologia de la Informacion.
8. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo de conocimiento en: Ingenieria
Electrénica, Eléctrica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines;
Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines; Derecho y afines; Ingenieria | Cuarentay tres (43) meses de experiencia
Administrativa 'y Afines; Economia; | profesional relacionada.

Contaduria Publica; Otras Ingenierias.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estrategias para coordinar al grupo de trabajo en la ejecucion y seguimiento de

los planes, programas y proyectos del Ministerio en materia de tecnologias de las
comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular programas y proyectos de la dependencia alineados con el plan
estratégico Institucional y la normatividad vigente.

2. Adelantar los procesos de estructuracion y ejecucion en los proyectos de inversion
que permitan el acceso y servicio universal a las telecomunicaciones, de
conformidad con la normatividad y el régimen de inversiones vigente.

3. Preparar y desarrollar alternativas de mejoramiento para los procesos, proyectos e
iniciativas de la dependencia y emitir conceptos sobre la pertinencia de estas,
siguiendo los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Acompaiar en la supervision, seguimiento, verificacion y control de los proyectos
bajo su responsabilidad, de manera que se garantice su oportuna ejecucion,
satisfaciendo los criterios de calidad establecidos.

5. Revisar la eficiencia de las herramientas tecnoldgicas que soportan las actividades
de la dependencia y emitir informes periddicos sobre el estado de éstas, atendiendo
las necesidades institucionales.

6. Proyectar los estudios previos que justifican los requerimientos de contratacién de
la dependencia de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

7. Elaborar los informes y reportes a las entidades de control con respecto a la
dependencia atendiendo los criterios y lineamientos el jefe inmediato.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperfio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

¢
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B r['EMﬂSTlC
ViMejor Pals
Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia

nTIC



5@ El futuro digital = pioric
: l].[\ :

“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”

1. Conocimiento sobre el Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Indicadores de gestion.

Manejo de Sistemas de Informacion para la evaluacion y seguimiento de proyectos.
Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Redaccion, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

Herramientas de Ofimatica.

8. Gestion del conocimiento.

O kowbd

N o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica 'y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracién. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy

Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y
proyectos relacionados con organizaciones sociales y grupos étnicos, de acuerdo con
lineamientos técnicos establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los procesos de concertacion, disefio, implementacion y seguimiento de
los planes, programas y proyectos relacionados con grupos étnicos, de acuerdo con
lo establecido en el Plan Nacional de Desarrollo y directrices del jefe inmediato.

2. Realizar la formulacién de las acciones requeridas para el cumplimiento integral de
compromisos formales del Ministerio con organizaciones sociales y grupos étnicos,
en articulacion con el Modelo Integrado de Gestidn de la entidad.

3. Participar en los diferentes espacios, comisiones, mesas de concertacion y
reuniones autorizadas por el Gobierno Nacional, de conformidad con las funciones
y competencias propias de la entidad.

4. Efectuar el proceso de analisis de grupos y actores sociales, entornos sociopoliticos
e identificacidn de sus apuestas sectoriales, con el fin de desarrollar cabalmente las
funciones a cargo de la Dependencia.

5. Realizar la articulacion intersectorial para fortalecer una cultura democratica de
dialogo social, de conformidad con los lineamientos del Gobierno Nacional.

6. Realizar la proyeccion de respuestas a requerimientos y propuestas presentadas
por las diferentes comunidades étnicas, grupos y organizaciones sociales en los
diferentes escenarios en los que participa la entidad, de manera eficiente y
oportuna.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Normatividad sobre grupos étnicos y minorias
3. Cooperacion Internacional
4. Contratacion Publica
5. Proyectos de Desarrollo
6. Gestion del conocimiento
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.
Economia.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y hacer seguimiento legal a los planes, programas y proyectos para el
consenso social, conforme a las politicas de la Entidad y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria juridica y apoyar el desarrollo de las disposiciones de ley
relacionadas con asuntos étnicos, de manera eficiente oportuna.

2. Efectuar la estructuracion de estudios previos para la elaboracion de los contratos,
convenios y proyectos de la Dependencia

3. Realizar el seguimiento a la correcta ejecucién de contratos y convenios de la
Dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Realizar la gestion de recursos ante el Sistema General de Regalias y fondos de
cooperacion internacional en proyectos étnicos, de acuerdo con lineamientos
técnicos establecidos y directrices del jefe inmediato.

5. Articular procesos intersectoriales relacionados con el cumplimiento o gestion de
acuerdos con organizaciones sociales, con criterios de eficacia y oportunidad.

6. Implementar y hacer seguimiento de las acciones y proyectos dirigidos al
cumplimiento de compromisos y obligaciones del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones con grupos y/u organizaciones sociales y/o
étnicas, de manera eficiente y oportuna.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Normatividad sobre grupos étnicos y minorias.
Cooperacién Internacional

Derecho Constitucional y Derecho Publico.
Contratacion Publica

abhwbd~
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6. Proyectos de Desarrollo
7. Gestion del conocimiento.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Ministro
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluaciéon de los planes,
programas, proyectos de la dependencia de acuerdo con la orientacion estratégica y de
gestion de la entidad y los planes de accién de la dependencia realizando los estudios
e investigaciones necesarios.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el estudio del mercado y aprovechar los sistemas de informacion y

herramientas informaticas existentes, para ser eficientes en la administracién de
los recursos puestos a disposicion de la entidad.

2. Elaborar estudios con el fin de hacer mas eficiente la prestacion de los servicios a
su cargo y desempenar de manera oportuna las actividades que respondan a los
planes, programas y proyectos del area, mejorando el uso de los recursos.

3. Elaborar actos administrativos requeridos para la intervencion y participaciéon del
estado en el sector de las TIC, de acuerdo con los lineamientos técnicos

establecidos.

4. Elaborar y consolidar los informes de gestién y los resultados obtenidos, de
acuerdo con los requerimientos internos o para las instancias que corresponda.

5. Desarrollar las metodologias de indicadores y sistemas de analisis para verificar,
hacer seguimiento y medir el avance de los programas, proyectos y las actividades
desarrolladas por el area a la que pertenece, siguiendo las pautas dadas por el
Modelo Integrado de Gestion — MIG.

6. Programar, preparar y conceptualizar las acciones que permitan asegurar el logro
de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia, identificando los
riesgos que puedan afectar su complimiento.

7. Evaluar y hacer precisiones sobre los aspectos que se adelanten en el area de
desempenio, y resolver las consultas que le sean formuladas, de acuerdo con las
politicas institucionales.
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10.

11.

Redisefiar y estudiar la implementacién de procedimientos e instrumentos que
permitan la prestacion eficaz y eficiente de los procesos del MIG.

Participar en la evaluacién integral del desarrollo del plan estratégico institucional,
del plan de accion de la dependencia a la que se pertenece y de los planes
individuales que son tomados como base para llevar a cabo la evaluacién del
desempeno, de manera eficiente y oportuna.

Elaborar y presentar a las instancias correspondientes, los planes, programas vy
proyectos del area y aportar elementos de valor para la precision de politicas y
controles que aseguren su correcto desarrollo.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Politicas publicas y normas vigentes del Sector de las Tecnhologias de la Informacién
y las Comunicaciones.

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

3. Formulacién de Proyectos.
4. Planeacién Estratégica.
5. Redaccion, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
6. Herramientas de Ofimatica.
7. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales. | Veinticinco (25) meses de experiencia
Ciencia Politica, Relaciones | profesional relacionada.

Internacionales.  Comunicacion  Social,

Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia

EMasTIC
%Mtjor?ﬂfs



7@ El futuro digital
esde todos9 i

“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”

Publica. Economia. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines. Otras Ingenierias. Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracién. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines. Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y
Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

I.  IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
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Grado: 18

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

.  AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas, proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de
gestidon de la entidad y los planes de accion de la dependencia, realizando los estudios

e investigaciones necesarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las opciones del mercado y aprovechar los sistemas de informacién y
herramientas informaticas existentes, para ser eficientes en la administracién de los
recursos puestos a disposicion de la entidad.

2. Elaborar estudios con el fin de hacer mas eficiente la prestacién de los servicios a
su cargo y desempefiar de manera oportuna las actividades que respondan a los
planes, programas y proyectos del area, mejorando el uso de los recursos.

3. Elaborar actos administrativos requeridos para la intervencion y participacion activa
del estado en el sector de las TIC, de acuerdo con los lineamientos técnicos
establecidos.

4. Elaborary consolidar los informes de gestion y los resultados obtenidos, de acuerdo
a los requerimientos internos o para las instancias que corresponda.

5. Desarrollar las metodologias de indicadores y sistemas de analisis para verificar,
hacer seguimiento y medir el avance de los programas, proyectos y las actividades
desarrolladas por el area a la que pertenece, siguiendo las pautas dadas por el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

6. Realizar la identificacion de posibles riesgos, programar, preparar y sugerir las
acciones que permitan asegurar el logro de los objetivos y las metas propuestas por
la dependencia.

7. Evaluar y hacer precisiones sobre los aspectos que se adelanten en el area de
desempenio, y resolver las consultas que le sean formuladas, de acuerdo con las
politicas institucionales.

8. Realizar la medicién de la evolucion de los procesos, sugerir politicas de operacion,
controles e indicadores, reformular y buscar para su aprobacion, la implementacion
de procedimientos e instrumentos que permitan una prestacion eficaz y eficiente de
los servicios.

9. Participar en la evaluacion integral del desarrollo del plan estratégico institucional,
del plan de accion de la dependencia a la que se pertenece y de los planes
individuales que son tomados como base para llevar a cabo la evaluacion del
desempefio, de manera eficiente y oportuna.
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10. Elaborar y presentar a las instancias correspondientes, los planes, programas y

proyectos del area y aportar elementos de valor para la precision de politicas y
controles que aseguren su correcto desarrollo.

11. Las demas funciones asignadas jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

2. Politicas publicas y normas vigentes del Sector de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones.

3. Formulacion de Proyectos.

4. Planeacion Estratégica.

5. Redaccion, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

6. Herramientas de Ofimatica.

7. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Educacion.
Antropologia, Artes Liberales. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Comunicacion Social,
Periodismo y Afines. Derecho y Afines, Filosofia.
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica. Economia.
Ingenieria Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria Eléctrica
y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria Industrial
y Afines. Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y Afines.

Veinticinco (25) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Educacion.
Antropologia, Artes Liberales. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Comunicacion Social,
Periodismo y Afines. Derecho y Afines, Filosofia.
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica. Economia.
Ingenieria Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria Eléctrica
y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria Industrial
y Afines. Ingenieria Mecanica y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Viceministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, diagndsticos y analisis normativos, jurisprudenciales y doctrinales
y la revision juridica de los procesos de contratacion que sean requeridos por la
Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar juridica y legalmente el ejercicio de las funciones y competencias de la
Dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Revisar juridicamente los actos administrativos, contratos, convenios y demas
documentos que debe suscribir la Dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Emitir conceptos juridicos que le sean solicitados por su jefe jerarquico, de acuerdo
con la normatividad vigente.

4. Proyectar respuesta a las peticiones y solicitudes que realiza la comunidad, el sector
privado, entidades y organismos de control del estado sobre temas juridicos
derivados de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Elaborar estudios previos de los procesos de contratacion del area, de acuerdo con
los lineamientos establecidos

6. 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

1. Sector audiovisual.

2. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

3. Marco legal y conceptual sobre el servicio de television en Colombia.

4. Contratacion estatal

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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5. Derecho administrativo y procesal administrativo.

6. Gestion Publica
7. Herramientas ofimaticas.

8. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Instrumentacion de decisiones.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las | Veinticinco (25) meses de

funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos

requeridos por la ley.

experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos y procedimientos relacionados con las funciones de la
dependencia con el fin de mantener actualizado el estado de los servicios vinculados al
sector TIC, conforme con los criterios técnicos juridicos y administrativos establecidos
normativamente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar el seguimiento y administracién de la informacién relacionada con el estado
de los procesos adelantados en la dependencia, desde el punto con el criterio técnico,
juridico y administrativo, de acuerdo con la normatividad vigente y los estandares
establecidos por la entidad.

Diligenciar los instrumentos y herramientas para la administracion, procesamiento y
generacion de reportes de informacion, de acuerdo con los lineamientos de operacién
definidos.

Adelantar el tramite de respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de
competencia del Viceministerio, teniendo en cuenta los lineamientos normativos
definidos.

Elaborar los informes de gestion que le sean requeridos de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Clasificar y llevar el control de los documentos e informacién relacionados con los
asuntos de competencia del Viceministerio, teniendo en cuenta los lineamientos vy
directrices de la entidad.

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

Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones, de las industrias del Sector de las Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.
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2. Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

w

4. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
5. Cddigo General de Proceso.
6. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
7. Formulacion y evaluacién de proyectos.
8. Herramientas de ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo de conocimiento
en: Derecho y Afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines;

Ingenieria Industrial y afines.
g Y Treinta (30) meses de experiencia

Tarjeta o Matricula profesional en los profesional relacionada.
casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo de conocimiento en: Derecho y

Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria

Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo de conocimiento en: Derecho y

Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria

Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

Ccasos

No requiere.

I. IDENTIFICACION

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: S(.ec.retario Ejecutivo del Despacho del
Ministro

Cadigo: 4212

Grado: 26

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Custodiar la informacion y apoyar las acciones de caracter administrativo, documental y
logistico que deba desarrollar el Despacho, aplicando el Sistema de Gestién Documental

del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar los clientes, usuarios y partes interesadas de manera personal o

telefonicamente y trasladar a los interesados al profesional competente para dar
tramite a la solicitud, segun los procedimientos establecidos de conformidad con los
procedimientos definidos.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Ejecutar diligencias externas propias de la Dependencia, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

Mantener actualizada la agenda del despacho, recordandole oportunamente sobre
ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y eventos que
deba atender.

Mantener organizados los archivos de gestidon de la dependencia asignada de
acuerdo con las tablas de retencién aprobadas para garantizar el éptimo servicio.

Realizar y registrar las llamadas externas que requiera el despacho con el propésito
de agilizar las comunicaciones que deba establecer en el ejercicio de su gestion.

Realizar y registrar las llamadas telefonicas y trasladarlas a los servidores de las
diferentes dependencias o establecer la necesidad de ser atendida por el despacho,
con el objeto de descongestionar al Ministro con asuntos que pueden ser atendidos
directamente por el equipo de trabajo del despacho o las areas, llevando el registro
diario sobre el tramite adelantado con cada informacion o servicio solicitado.

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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8. Organizar el archivo y la documentacion de acuerdo con las tablas de retencion,
para garantizar un archivo actualizado y de agil consulta.

9. Cumplir con los protocolos de confidencialidad exigida sobre los asuntos,

documentos y demas informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus
funciones.

10. Realizar y registrar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del jefe inmediato.

11. Recibir, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del Ministerio.

12. Apoyar en los asuntos logisticos al jefe inmediato y a los demas funcionarios de la
dependencia para alcanzar el 6ptimo desarrollo de los procesos del area.

13. 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

Manejo de Internet e Intranet.

Sistema de Gestion Documental.
Herramientas de Ofimatica.

Técnicas y normas de gestion documental.
Gestion del conocimiento.

g k0N~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracion.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Doce (12) meses de experiencia relacionada
profesional. o laboral.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 19
No. de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades necesarias para la disposicidbn y organizacién de

documentos, materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran

para la celebracion de eventos que organice la dependencia.

2. Apoyar en los asuntos logisticos al Jefe Inmediato y a los demas funcionarios de la
dependencia para facilitar el desarrollo de los procesos del area.

3. Actualizar la agenda del Jefe Inmediato, recordando los compromisos adquiridos y
reprogramando las citas programadas que no pueden ser atendidas, segun
instrucciones del Jefe Inmediato.

4. Actualizar los registros de los sistemas de informacién a cargo de la dependencia.

5. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

6. Asistir a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Registrar y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del Jefe Inmediato.

8. Clasificar y llevar el control de documentos, datos, elemento y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia del Ministerio.

9. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuesta a las solicitudes
efectuadas por las partes interesadas segun la normatividad vigente.

10. Apoyar al cumplimiento de las politicas y practicas para reducir el consumo del
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11.

12.

13.

14.

papel y los demas insumos requeridos en las dependencias para el ejercicio de las
funciones asignadas a la misma.

Realizar el suministro de la informacioén a los usuarios de conformidad con las
indicaciones del Jefe Inmediato y las politicas de administracion de la informacion.

Ejecutar diligencias externas propias de la Dependencia, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

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

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

1. Técnicas de archivo y correspondencia.
2. Sistema de Gestion documental.
3. Herramientas ofimaticas.
4. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia
laboral.
ALTERNATIVAS
ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion | Treinta y dos (32) meses de experiencia
basica secundaria. laboral

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria y CAP de SENA.

N/A

. IDENTIFICACION

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia

Nivel: | Asistencial
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

¢
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B EEMQS-“C

ViMejor Pals

nTIC



N El futuro digital
‘ :

“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”

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044

Grado: 11

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y soporte a las labores de caracter administrativo del area

de desempefio, atendiendo las instrucciones de superior jerarquico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir y orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos
que sean solicitados, y desarrollar todas las labores de apoyo que se requieran en la

dependencia, para el cumplimiento de los planes de accion y operativo.

2. Registrar, revisar, clasificar, elementos y/o correspondencia relacionados con los
asuntos de competencia del area desempeno, para dar cumplimiento a las normas y

los procedimientos respectivos y las instrucciones del superior competente.

3. Clasificar y actualizar las hojas de vida de los equipos de la Dependencia registrar las
novedades presentadas, responder por su seguridad e informar sobre el

cumplimiento de los contratos de mantenimiento.

4. Realizar el traslado de equipos, materiales y elementos dentro y fuera de la

Dependencia de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Organizar los archivos de gestion de la dependencia asignada de acuerdo con las
tablas de retencion documental aprobadas para garantizar la administracion de la

informacion.

6. Colaborar en la elaboracion de cuadros y estadisticas sencillas, que deba efectuar la

dependencia.

7. Registrar periodicamente los inventarios de elementos e insumos consumidos, para
determinar su necesidad real y presentar el programa de requerimientos

correspondiente.

8. Apoyar en las labores de empaque, cargue, descargue, despacho y/o traslado de

paquetes, sobres o impresos, para satisfacer las necesidades de la entidad.

9. Realizar labores de mensajeria interna y externa, de toda la dependencia, para dar

cumplimiento a las necesidades del servicio y las 6rdenes del jefe inmediato.
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10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo y correspondencia.
2. Sistema de Gestion documental.
3. Herramientas ofimaticas.
4. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afos de educaciéon

. . No requiere.
basica secundaria.
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1.1 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ESTUDIOS SECTORIALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cadigo: 1045
Grado: 16
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacién y Estudios Sectoriales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el disefo, desarrollo, implementacion y seguimiento de la planeacién
estratégica, el Modelo Integrado de Gestidon - MIG, la planeacion presupuestal y los
estudios sectoriales, acorde con la normatividad vigente y los planes, programas y
proyectos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar, coordinar, asesorar y promover al interior del Ministerio y en las entidades
que conforman el Sector TIC la formulacion e implementacion de planes y proyectos
de inversion que se integren de manera adecuada al Plan Nacional de Desarrollo y
a los planes sectoriales.

2. Preparar en coordinacion con la Secretaria General y demas dependencias del
Ministerio y las entidades del sector, el anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento e inversion del sector.

3. Realizar el seguimiento a la gestion y a la ejecucion presupuestal y de planes,
iniciativas y proyectos del sector TIC y viabilizar ante el Departamento Nacional de
Planeacion las modificaciones al presupuesto de inversion que soliciten las
dependencias del Ministerio y las entidades del sector TIC.

4. Definir los lineamientos y criterios basicos para la formulacion, evaluacién y control
de los planes, programas y proyectos de las dependencias del Ministerio y de las
entidades del sector.

5. Disefiar e implementar un modelo de gestion y seguimiento basado en gerencia de
planes, iniciativas y proyectos, en coordinacion con las entidades del sector.

6. Gestionar en coordinacion con las demas dependencias del Ministerio y las entidades
del sector, la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversion y tramitar su
inclusion en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Nacional.

7. Asesorar al Ministro en la negociacién del espacio fiscal para el sector de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en el presupuesto general de
la nacioén, en articulacion con todas las entidades que conforman el sector.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

4
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B EEMQSTIC

MMejorPafS

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia



3 El futuro digital T
: '

“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”

8. lIdentificar, consolidar y procesar la informacién estadistica, con el fin de generar
insumos que apoyen la toma de decisiones del sector TIC.

9. Articular y hacer seguimiento a las actividades e indicadores de la politica publica
donde el sector tenga participacion.

10. Asesorar a las dependencias del Ministerio en el disefio, seguimiento y mejoramiento
continuo del Modelo Integrado de Gestién MIG, en alineacion con los diferentes
modelos y sistemas aplicables a la gestidén publica, y articular su implementacién.

11. Coordinar la elaboracion y divulgacion de estudios sectoriales y documentos
relacionados con la gestion institucional del sector.

12. Suministrar la informacién para la suscripcion y evaluacion de los acuerdos de
gestion de los gerentes publicos del Ministerio, en los componentes de su
competencia.

13. Asesorar e implementar en las dependencias y procesos del Ministerio estrategias
que promuevan la gestion del conocimiento y la innovacién a nivel institucional que
generen mejoras en las practicas, servicios y demas componentes de la gestion del
Ministerio.

14. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion, estructuraciéon y formulacion de proyectos.
Estatuto Organico de Presupuesto.
Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas.
Marco de Gasto de Mediano Plazo.
Ley del Plan Nacional de Desarrollo.
Presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.
Modelo Integrado de Planeacion y de Gestion.
Sistema de Gestion de Calidad.
Normatividad vigente del Sector de las Tecnhologias de la Informacién y las
Comunicaciones
. Conocimientos en industrias del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.
11. Conocimientos en politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones.
12. Conocimientos en planes sectoriales de tecnologias de la informaciéon vy
comunicaciones.
13. Herramientas de ofimaticas.
14. Gestién del conocimiento.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Administracion.
Contaduria Publica. Economia.
Arquitectura 'y  afines. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria Civil y
afines.  Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrdnica,

Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria | Cuarenta y nueve (49) meses de
Industrial y Afines. Otras Ingenierias. | experiencia profesional relacionada.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales. Administracion.

Contaduria Publica. Economia. | Sesenta y un (61) meses de experiencia
Arquitectura y afines. Ingenieria | profesional relacionada.

Administrativa y Afines. Ingenieria Civil y

afines.  Ingenieria Eléctrica y Afines.

Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
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Industrial y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales. Administracion.

Contaduria Publica. Economia.

Arquitectura y  afines. Ingenieria

Administrativa y Afines. Ingenieria Civil y

afines.  Ingenieria Eléctrica y Afines. | Ochenta y cinco (85) meses de
Ingenieria Electrénica, | experiencia profesional relacionada.

Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion y Estudios Sectoriales

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos de la dependencia para contribuir al fortalecimiento de los
procesos de planeacion, gestion de la informacion sectorial y el seguimiento a la gestion
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular la implementacion y sostenimiento del sistema de desarrollo administrativo -
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del sector y el Ministerio, de conformidad
con las normas que regulan el proceso.

2. Desarrollar acciones de mejora de los proyectos y mantener actualizados los
procesos de direccionamiento estratégico y gestion de la informacion sectorial, de
acuerdo con la normatividad vigente y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

3. Disefiar y acompafar las investigaciones estadisticas de caracter permanente que el
sector requiere para apoyar la formulacion de las Politicas y Planes Nacionales, de
acuerdo con la normativa y lineamientos de los entes rectores.

4. Hacer seguimiento a la gestién institucional y proponer ajustes en caso de observar
desviaciones, con respecto a los objetivos de las diferentes dependencias, a partir de
las directrices estratégicas de la entidad.

5. Acompafiar las actividades para la evaluacion de politicas publicas, tendientes a
determinar los efectos de cada uno de los planes, programas y proyectos, teniendo
en cuenta los criterios de equidad, eficiencia, cubrimiento institucional y la
normatividad vigente.

6. Evaluar las propuestas presentadas en los diferentes procesos de seleccion, en
cuanto a las necesidades de contratacion requeridas para desarrollar los objetivos de
la dependencia.

7. Participar en los comités y reuniones que involucren cambios en el Sistema
Estadistico Nacional o ajustes en el manejo de estadisticas e indicadores del Sector
y el Ministerio, de acuerdo con la normativa y lineamientos de los entes rectores.

8. Gestionar en concurrencia con las diferentes dependencias del Ministerio y entidades
del sector, las variables a partir de las cuales se han de recolectar los datos basicos
para la elaboracion de las estadisticas y analisis que requieren para el desarrollo de
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las TIC, de acuerdo con los lineamientos de operacion definidos.

9. Proyectar, desarrollar y consolidar la informacién estadistica e indicadores
susceptibles de publicacion o divulgacién, de acuerdo con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

10. Estudiar el material de las sesiones en que la oficina ejerce la Secretaria Técnica, con
el propdsito de facilitar a los participantes informacion completa, amplia y suficiente
para el analisis y toma de decisiones, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

11. Verificar la informacién que se reporta en el aplicativo, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

12. Administrar la elaboracion de estudios sectoriales, de acuerdo con los lineamientos
definidos por la dependencia.

13. Identificar y evaluar las propuestas presentadas en los diferentes procesos de
seleccion, en cuanto a las necesidades de contratacion requeridas para desarrollar
los objetivos de la dependencia.

14. Elaborar los informes consolidados y periddicos del seguimiento a las Politicas de
Desarrollo Administrativo — Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, conforme a
los procesos y procedimientos establecidos.

15. 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

. Metodologias de investigacion, estructuracién y formulacién de proyectos.

. Estatuto Organico de Presupuesto.

. Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas.

. Marco de Gasto de Mediano Plazo.

. Ley del Plan Nacional de Desarrollo.

. Presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

. Modelo Integrado de Planeacion y de Gestion.

. Sistema Estadistico Nacional.

9. Sistema de Gestion de Calidad.

10. Comunicaciones.

11. Conocimientos en industrias del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.

12. Conocimientos en politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones.

13. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

14. Herramientas de Ofimaticas.

15. Gestion del conocimiento.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Administracion. Contaduria Publica. Economia.
Arquitectura y afines. Ingenieria Administrativa
y Afines. Ingenieria Civil y afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial 'y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada.
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DENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacién y Estudios Sectoriales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, implementar y hacer seguimiento a los programas, planes y procesos de la
dependencia para contribuir al fortalecimiento de los procesos de planeacion
presupuestal de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y hacer seguimiento a los proyectos de inversion que permitan el desarrollo
de las funciones propias de la dependencia requeridas para desarrollar los objetivos
estratégicos establecidos.

2. Elaborar el Plan Operativo Anual de Inversiones y el Marco de Gasto de Mediano
Plazo, de conformidad con la normativa y el régimen de inversiones vigente.

3. Realizar la consolidacion y analisis de datos e informacidén que se sean necesarios,
para el cumplimiento de las funciones y procesos de conformidad con las politicas
de la dependencia.

4. Elaborar los informes y generar propuestas de diferente indole, relacionadas con el
Plan de Accién y mantener actualizados los procedimientos, de conformidad con las
politicas y planes de gestién de la dependencia.

5. Elaborar los informes de seguimiento que se soliciten sobre los proyectos a su
cargo, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

6. Elaborar los conceptos sobre el presupuesto de las Empresas Industriales y
Comerciales del sector, de acuerdo con la normativa y lineamientos de los entes
rectores.

7. Contribuir a la preparacién del Plan Plurianual de Inversiones del Plan Nacional de
Desarrollo, de conformidad con la normativa y el régimen de inversiones vigente.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion, estructuracion y formulacion de proyectos.
Estatuto Organico de Presupuesto.

Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas.

Marco de Gasto de Mediano Plazo.

Ley del Plan Nacional de Desarrollo.
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Sistema Estadistico Nacional.
Sistema de Gestion de Calidad.

= © N

el contexto nacional e internacional.

11. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones.

12. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

13. Herramientas de Ofimaticas.

Presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.
Modelo Integrado de Planeacién y de Gestion.

0. Industrias del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Administracién. Contaduria
Publica. Economia. Arquitectura y afines.
Ingenieria Administrativa y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial 'y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacién y Estudios Sectoriales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, implementar y hacer seguimiento a los programas, planes y procesos de la
dependencia para contribuir al fortalecimiento de los procesos de la planeacion
estratégica, Modelo Integrado de Gestion - MIG y los estudios sectoriales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, conforme a la planeacion estratégica de la entidad.

2. Contribuir en el diagndstico, planeacion, mantenimiento y control de la gestién por
procesos de la dependencia de conformidad con los lineamientos establecidos.

3. Participar en la formulacién, implementacién y monitoreo de propuestas para el
fortalecimiento de la gestion institucional, a través del analisis y evaluaciéon de las
politicas de gestion y desempefio institucional, asi como de las fuentes de informacion
del sistema institucional de control interno.

4. Disenar, actualizar y hacer seguimiento al Plan Anticorrupcion, de Tratamiento de
Riesgos y de Atencién al Ciudadano, de acuerdo con las politicas y normatividad
vigente.

5. Acompafiar a las dependencias y lideres de procesos en el disefo, analisis y
construccion de indicadores y estadisticas requeridas para el seguimiento y
evaluacion sus procesos, tramites y procedimientos, establecidos para fortalecer la
gestion de la entidad.

6. Apoyar la elaboracién y propuesta de manuales, metodologias y procedimientos para
la identificaciéon, medicion, monitoreo y control de los Riesgos, de acuerdo con el
Modelo Integrado de Gestion.

7. Elaborar el mapa de riesgos institucional y actualizarlo cada vez que se requiera,
identificando cambios relevantes que afecten la gestion de la entidad, de acuerdo con
los lineamientos definidos.

8. Acompanar la elaboracion de estudios e investigaciones de caracter estratégico para
la entidad, que contribuyan a fortalecer la toma de decisiones y la formulacién de
politicas publicas.

9. Realizar seguimiento a los indicadores y estadisticas del sector TIC, asi como
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participar en la construccion de nuevos indicadores, conforme a la dinamica del
Ministerio y del sector.

10. Revisar y analizar las diferentes publicaciones de indices, indicadores, estudios e
investigaciones de organismos internacionales sobre temas relacionados con el
sector, de acuerdo con la normativa y lineamientos de los entes rectores.

11. Identificar nuevas fuentes de informacién primaria o secundaria que permita producir
documentos, boletines, estudios, investigaciones y mapas de brecha, con informacién
del sector y del ministerio.

12. Gestionar datos de diferentes fuentes y convertirlos en informacién precisa y
procesable que sirva de apoyo para la elaboracion de estudios, investigaciones y
toma de decisiones basada en hechos, teniendo en cuenta la informacion del sector.

13. Disenar estrategias para generar una cultura de analisis de datos y de produccién de
informacion al interior de las entidades que hacen parte del sector, que le permita a
la entidad y al sector contar con nuevas estadisticas teniendo en cuenta los criterios
de eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

14. Implementar metodologias que articulen a los productores de informacion estadistica
del sector, para la transferencia de informacién que permita elaboracion de estudios
e investigaciones, con base en necesidades y requerimientos de la entidad.

15. Elaborar informes de monitoreo de ejecucion del plan de accién institucional para
presentar informes periddicos, de acuerdo con los lineamientos definidos.

16. Contribuir en la consolidacion de la informacién de planes elaborados por las
dependencias y las entidades adscritas y vinculadas y preparar los documentos de
planeacion de la entidad y el sector, de acuerdo con la normativa y lineamientos de
los entes rectores.

17. 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

1. Metodologias de investigacion, estructuracién y formulacién de proyectos.
2. Contratacion Estatal.

3. Evaluacion y Gestidon de Proyectos.

4. Normatividad de las industrias del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.

5. Modelo Integrado de Planeacién y de Gestion.

6. Disefio de indicadores de gestion.

7. Sistema Estadistico Nacional.

8. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

9. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
10. Redaccidn, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Administracién. Contaduria
Publica. Economia. Arquitectura y afines.
Ingenieria Administrativa y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial 'y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel:

| Profesional

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

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

Oficina Asesora de Planeacién y Estudios Sectoriales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer parte de la planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de la dependencia para el adecuado desarrollo de las actividades
de prevencion, de acuerdo con la planeacion estratégica y de gestion de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, actualizacion, revisién y evaluacion de los proyectos de
inversion presentados por las entidades adscritas o vinculadas al Ministerio que lo
requieran, para gestionar su registro ante el Banco de Proyectos de Inversion
Nacional BPIN.

2. Elaborar los conceptos técnicos de presupuestos de las empresas industriales y
comerciales, teniendo en cuenta la normatividad y el régimen de inversiones vigente.

3. Elaborar las acciones que deban adoptarse en las dependencias del Ministerio y
entidades adscritas, responsables de la ejecucion de los proyectos de inversién en
la solicitud de modificaciones y/o autorizaciones al presupuesto de inversion, de
conformidad con la normativa y el régimen de inversiones vigente.

4. Contribuir en la consolidacién de la informacién de planes elaborados por las
dependencias y las entidades adscritas y vinculadas y preparar los documentos de
planeacion de la entidad y el sector, de acuerdo con la normativa y lineamientos de
los entes rectores.

5. Elaborar las guias de planeacion y seguimiento presupuestal, segun los
procedimientos establecidos.

6. Hacer seguimiento al reporte de informacion de los proyectos de inversién del sector
en el sistema de informacion de seguimiento a proyectos de inversion, de
conformidad con la normativa y el régimen de inversiones vigente.

7. Elaborar cuadros y graficos de la informacién recolectada y documentos de analisis
de informacién que sirvan como base para la toma de decisiones, de acuerdo con los
lineamientos de operacion definidos.

8. 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

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Estatuto Organico de Presupuesto.
Marco de Gasto de Mediano Plazo.

Ley del Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Estadistico Nacional.
Sistema de Gestion de Calidad.

200N OR WN >

internacional.

11. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informaciéon y las

Comunicaciones.

12. planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

13. Herramientas de Ofimatica.
14. Gestion del conocimiento.

Metodologias de investigacion, estructuracion y formulacion de proyectos.

Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas.

Presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.
Modelo Integrado de Planeacién y de Gestion.

0. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones de las industrias del sector TIC en el contexto nacional e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Administracién. Contaduria Publica. Economia.
Arquitectura y afines. Ingenieria Administrativa
y Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines. Ingenieria Industrial y Afines. Otras
Ingenierias. Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacién y Estudios Sectoriales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucion, seguimiento y evaluacién de los estudios de la dependencia de
acuerdo con los planes de accion de la dependencia y la orientacidén estratégica y de
gestion de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes de monitoreo de ejecucion del plan de accién institucional para
presentar informes periddicos, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

2. Participar en la implementacién y sostenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo - Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del Sector y el Ministerio,
de conformidad con las normas que regulan el proceso.

3. Participar en la consolidacién de la informaciéon de planes elaborados por las
dependencias y las entidades adscritas y vinculadas y preparar los documentos de
planeacion de la entidad y el sector, de acuerdo con la normativa y lineamientos de
los entes rectores.

4. Realizar seguimiento a los resultados de la ejecucién presupuestal y sus soportes,
preparar informes de estado de ejecucion, de conformidad con la normativa y el
régimen de inversiones vigente.

5. Participar en la formulacién, implementacién y monitoreo de propuestas para el
fortalecimiento de la gestion institucional, conforme a la planeacion estratégica de la
entidad.

6. Realizar acompanamiento permanente a las areas de la entidad para la evaluacion y
mejora continua de sus procesos, de acuerdo con la normatividad vigente y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion.

7. Estudiar, evaluar, conceptuar y mantener actualizados los informes de proyectos
registrados, en coordinaciéon con las dependencias o entidades responsables de
éstos para ser enviada al DNP, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

8. 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

1. Metodologias de investigacion, estructuracion y formulacion de proyectos.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Estatuto Organico de Presupuesto.
Marco de Gasto de Mediano Plazo.

Ley del Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Estadistico Nacional.
Sistema de Gestion de Calidad.
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e internacional.

11. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones.

12. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

13. Herramientas ofimaticas.
14. Gestion del conocimiento.

Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas.

Presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.
Modelo Integrado de Planeacién y de Gestion.

0. Normatividad vigente del Sector de las TIC de las industrias en el contexto nacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
Afines. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Administracién. Contaduria
Pdblica. Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacién y Estudios Sectoriales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y evaluar los planes, programas, proyectos de la dependencia de acuerdo con la
orientacion estratégica y de gestion de la entidad y los planes de accién de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion de lineamientos y criterios para la ejecucién y evaluacién de
los planes, programas y proyectos del sector de TIC, de conformidad con las normas
que regulan el proceso.

2. Organizar la documentacién del subcomponente de procesos de la dimension
Arquitectura Institucional del Ministerio, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

3. Realizar los estudios técnicos y administrativos para la elaboracion y seguimiento del
Plan estratégico Sectorial e Institucional, de acuerdo con la normatividad y estandares
establecidos.

4. Verificar el cumplimiento de los requisitos de formulacion de los proyectos de inversién
y en la respectiva viabilidad para remisién al Departamento Nacional de Planeacion,
de conformidad con la normativa y el régimen de inversiones vigente.

5. Acompafar a las diferentes areas en la preparacion del anteproyecto de presupuesto
de inversion para ser puesto a consideracion del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, conforme a la planeacion estratégica de la entidad.

6. Realizar la consolidacion de la informacion sobre los resultados de la gestion interna
que sirva de base para que la Direccion del Ministerio tome las decisiones, formule e
implemente las politicas y estrategias que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

7. Elaborar los estudios sectoriales que son divulgados en el Sistema Integral de
Informacion del sector — Colombia TIC, de acuerdo con los lineamientos de operacion
definidos.

8. Absolver consultas relacionadas con asuntos de su competencia, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

9. 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

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Metodologias de investigacion, estructuracion y formulacion de proyectos.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas.

Marco de Gasto de Mediano Plazo.

Ley del Plan Nacional de Desarrollo.

Presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

Modelo Integrado de Planeacién y de Gestion.

Sistema Estadistico Nacional.

Sistema de Gestion de Calidad.

0. Normatividad vigente del Sector de las TIC de las industrias en el contexto nacional e
internacional.

11. Politicas publicas del sector de las TIC.

12. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

13. Herramientas ofimaticas.

14. Gestion del conocimiento.

200N OR WN >

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales. Administracion.

Contaduria Publica. Economia.

Arquitectura y  afines. Ingenieria

Administrativa y Afines. Ingenieria Eléctrica | Treinta (30) meses de experiencia
y Afines. Ingenieria Electrénica, | profesional relacionada.

Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIO | EXPERIENCIA

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Administracion.
Contaduria Publica. Economia.
Arquitectura 'y  afines. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria Eléctrica
y Afines. Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria | Seis (6) meses de experiencia profesional
Industrial y Afines. Otras Ingenierias. | relacionada.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Administracion.
Contaduria Publica. Economia.
Arquitectura y  afines. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria Eléctrica
y Afines. Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

No requiere.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion y Estudios Sectoriales

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar analisis de riesgos, proyectos de inversion y estudios sectoriales de la
dependencia de acuerdo con los procesos y procedimientos definidos por la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutary evaluar los planes, programas y proyectos de la dependencia asociados al
sector de TIC, de acuerdo con los lineamientos de operacion definidos.

2. Apoyar a las dependencias en la definicion y construccién del Plan estratégico
Sectorial, de acuerdo con las politicas establecidas.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos de formulaciéon de los proyectos de
inversion y la respectiva viabilidad para remision al Departamento Nacional de
Planeacion, de conformidad con la normativa y el régimen de inversiones vigente.

4. Acompanar a las dependencias en la preparacion del anteproyecto de presupuesto
de inversion para ser puesto en consideracién del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Realizar la consolidacion de la informacion sobre los resultados de la gestion interna
que sirva de base para que la Direccion del Ministerio tome las decisiones, formule e
implemente las politicas y estrategias que sean necesarias para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

6. Elaborar los estudios sectoriales que son divulgados en el Sistema Integral de
Informacion del sector — Colombia TIC, teniendo en cuenta los criterios de eficiencia,
cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

7. Brindar apoyo en el reporte de informacion al Sistema Nacional de Evaluacion de
Gestion Resultados a través de la plataforma, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

8. Absolver consultas relacionadas con asuntos de su competencia, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

9. 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

Metodologias de investigacion, estructuracion y formulacion de proyectos.
Estatuto Organico de Presupuesto.

Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas.

Marco de Gasto de Mediano Plazo.
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Ley del Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Estadistico Nacional.
Sistema de Gestion de Calidad.

> OO N O

nacional e internacional.

Presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.
Modelo Integrado de Planeacion y de Gestion.

0. Normatividad vigente del sector y de las industrias de las TIC, en el contexto

11. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones.

12. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.

13. Herramientas ofimaticas.
14. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Administracién. Contaduria Publica. Economia.
Arquitectura y afines. Ingenieria Administrativa y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia

Veintisiete (27) meses de

experiencia profesional
relacionada.
£MasTIC
ViMejor Pals

nTIC



7@ El futuro digital
esde todos9 Lol

“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”

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Administracion. Contaduria Publica. Economia.
Arquitectura y afines. Ingenieria Administrativa y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Tres (3) meses de experiencia
profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Administracién. Contaduria Publica. Economia.
Arquitectura y afines. Ingenieria Administrativa y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

No requiere.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 06
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacién y Estudios Sectoriales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos de
la dependencia de acuerdo con los procesos y procedimientos definidos para el area de
desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en la definicion de lineamientos y criterios para la ejecucién y evaluaciéon
de los planes, programas y proyectos del sector de TIC, de conformidad con las normas
que regulan el proceso.

2. Apoyar a las dependencias en la definicidn y construccion del Plan estratégico Sectorial
de acuerdo con las politicas establecidas.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos de formulacién de los proyectos de inversion
y en la respectiva viabilidad para remisién al Departamento Nacional de Planeacién, de
conformidad con la normativa y el régimen de inversiones vigente.

4. Acompanar a las dependencias en la preparaciéon del anteproyecto de presupuesto de
inversion para ser puesto en consideracion del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Realizar la consolidacién de la informacién sobre los resultados de la gestién interna
que sirva de base para que la Direccion del Ministerio tome las decisiones, formule e
implemente las politicas y estrategias que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

6. Brindar apoyo en la elaboracion de los estudios sectoriales que son divulgados en el
Sistema Integral de Informaciéon del sector — Colombia TIC, de acuerdo con los
lineamientos de operacion definidos.

7. Realizar acompafamiento permanente a las dependencias para la evaluacién y mejora
continua de sus procesos, de acuerdo con la normatividad vigente y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de investigacion, estructuracion y formulacion de proyectos.
2. Estatuto Organico de Presupuesto.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas.

Marco de Gasto de Mediano Plazo.

Ley del Plan Nacional de Desarrollo.

Presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

Modelo Integrado de Planeacién y de Gestion.

Sistema Estadistico Nacional.

Sistema de Gestidon de Calidad.

0. Normatividad vigente del sector y de las industrias de las TIC, en el contexto nacional e
internacional.

11. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

12. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

13. Herramientas Ofimaticas.

14. Gestidn del conocimiento.

20N O AW

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Administracién. Contaduria Publica. Economia.
Arquitectura y afines. Ingenieria Administrativa y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Quince (15) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO | EXPERIENCIA |
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Administracién. Contaduria Publica. Economia.
Arquitectura y afines. Ingenieria Administrativa y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Otras Ingenierias.

Matematicas, Estadistica y Afines. No requiere.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Administracién. Contaduria Puablica. Economia.
Arquitectura y afines. Ingenieria Administrativa y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Otras Ingenierias. | No requiere.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 11

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion y Estudios Sectoriales

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades propias de la generacién de productos técnicos y
administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

7. 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.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas, de acuerdo con los procesos Yy
procedimientos establecidos para tal fin.

9. 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

Manejo del Sistema de Gestion Documental.
Técnicas de Archivo.

Manejo de Internet e Intranet.

Herramientas ofimaticas

pobh -~
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion Manejo de la informacion y de los
Trabajo en equipo recursos
Adaptacién al cambio Uso de tecnologias de la informacién y la

comunicacion
Capacidad de analisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional en
disciplinas académicas del nucleo basico
del conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa, Afines,
Archivistica, y Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

Tres (3) meses experiencia relacionada
o laboral.

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) anos de
educacion superior de pregrado en
disciplinas académicas del nucleo basico
del nucleo basico del conocimiento en: Doce (12) meses de experiencia
Administracion, Contaduria Publica; relacionada o laboral.
Economia; Ingenieria Administrativa,
Afines, Archivistica, y Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 3132

Grado: 09

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion y Estudios Sectoriales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a la planeacion seguimiento y evaluacion de los planes programas y
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de
calidad, y atender los requerimientos de soporte técnico relacionados con los sistemas de
informacion internos y externos e infraestructura tecnoldgica de la Entidad para un eficiente
servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el seguimiento a los servicios de red del area local, aplicando las acciones
preventivas y correctivas necesarias para garantizar su disponibilidad y eficiencia.

2. Manejar y administrar las bases de datos que soportan los sistemas de informacién

internos y externos de diversas plataformas tecnologicas que maneja el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

3. Apoyar la elaboracién y actualizacién de manuales orientados a fomentar el correcto
uso de los servicios de red basados en las politicas del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

4. Apoyar el seguimiento a los servicios de red del area local, aplicando las acciones
preventivas y correctivas necesarias para garantizar su disponibilidad, eficiencia,
eficacia y efectividad de los mismos.

5. Recopilar, procesar, archivar y tramitar la informacién y documentacién 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

6. Brindar soporte en los sistemas de informacion de acuerdo con la asignacién
proporcionada por la mesa de ayuda, para permitir que los inconvenientes presentados
por los usuarios sean solucionados de acuerdo con los estandares de calidad y
oportunidad definidos por la Oficina.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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7. Elaborary presentar informes sobre las actividades propias de su cargo y otros informes
solicitados por el jefe inmediato.

8. Optimizar los recursos asignados para el cumplimiento de las acciones a su cargo.

9. Identificar oportunidades de mejora en las actuaciones asignadas a su cargo, proponer
alternativas para ajustarlas y aplicar los procedimientos segun sean aprobados.

10. Atender las inquietudes, solicitudes y peticiones internas y externas relacionadas con
los asuntos asignados a su cargo.

11. Apoyar el proceso de revision de las autoliquidaciones de derechos correspondientes a
las contraprestaciones que se causan a favor del Fondo de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y emitir los informes a las respectivas direcciones
misionales.

12. Suministrar los insumos necesarios para efectuar la liquidacion de derechos
correspondientes a las contraprestaciones que se causan a favor del Fondo de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y demas emolumentos a que haya
lugar para garantizar el recaudo de las sumas que se causen a favor del Ministerio.

13. Registrar en sistemas de informacion los datos generados de las actividades a su cargo.

14. 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

1. Gestidon documental.
2. Manejo de archivo.
3. Actualizacién y manejo de bases de datos.
4. Herramientas Ofimaticas.
5. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion Manejo de la informacion y de los recursos
Trabajo en equipo Uso de tecnologias de la informacion y la
Adaptacién al cambio comunicacion
Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Aprobacion de dos (2) anos educacién
superior de pregrado en disciplinas
académicas del nucleo basico del
conocimiento en: Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa vy
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Archivistica.

Seis (6) meses experiencia relacionada o
laboral.

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

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cadigo: 4178

Grado: 14

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacién y Estudios Sectoriales

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la dependencia asignada, en cuanto a la administracion documental,
recursos consumibles asignados a la misma para facilitar el desarrollo y ejecucién de las
actividades propias del area, atendiendo instrucciones del superior jerarquico inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

2. Realizar el registro de la agenda diaria de los compromisos del Jefe Inmediato,

recordando oportunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones,

las reuniones y eventos que deba atender.

Actualizar los registros que le sean encomendados por su jefe inmediato.

4. Cumplir con los protocolos de confidencialidad exigida sobre la informacién a la que
tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Registrar y controlar los documentos y correspondencia, relacionados con los asuntos
de competencia del area.

7. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuesta de las solicitudes
efectuadas por las partes interesadas segun las indicaciones recibidas.

8. Apoyar en el cumplimiento de las politicas y practicas para reducir el consumo del papel.

9. Realizar el suministro de la informacién pertinente a las personas autorizadas sobre
asuntos relacionados con la dependencia.

10. Realizar las diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

11. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
en cumplimiento de las normas vigentes.

12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Manejo de Internet e Intranet.
2. Sistema de Gestion Documental.
3. Herramientas de Ofimaticas.

4. Técnicas y normas de gestion documental.
5. Gestién del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de

o ) Seis (6) meses de experiencia laboral.
educacién basica secundaria.
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1.2 OFICINA ASESORA DE PRENSA
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cadigo: 1045
Grado: 16
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Prensa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacién de las politicas y estrategias de comunicacién requeridas por el
Ministerio, de conformidad con lo previsto en la ley, los procedimientos y reglamentos
internos del Ministerio y las necesidades del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

Asesorar al Despacho del Ministro en la formulacion de estrategias de comunicacion y
divulgacion de servicios y programas del sector TIC.

Asesorar al Despacho del Ministro y a los Viceministerios en el manejo de medios.
Disefar y liderar la estrategia de comunicaciones interna y externa del Ministerio y del
Fondo Unico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Preparar y divulgar en los medios de comunicacion la informaciéon generada por las
distintas dependencias del Ministerio.

Liderar las relaciones con los medios de comunicacion nacional e internacional del
sector.

Dirigir la produccion y emision de documentos, boletines y reportes sobre el sector de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Asesorar a las dependencias del Ministerio en el desarrollo de estrategias, programas,
planes y acciones de comunicacién de la entidad.

Articular la produccion, edicidn y publicacion del material a divulgar a través de distintos
medios de comunicacion.

Articular los medios de comunicacién publica del Ministerio.

Monitorear la eficacia de la estrategia de comunicacion del Ministerio.

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

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Comunicacion organizacional.

Entorno sociopolitico y de actualidad.

Estrategia y prospectiva.

Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

5. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones.
6. Dinamicas propias de los medios de comunicacion en Colombia (fechas y horas de
cierre, consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacién).
7. Herramientas de ofimaticas.
8. Gestion del conocimiento.

i e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo vy afines;
Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Publicidad y Afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas
Telematica y afines; Ingenieria Eléctrica y afines; | Cuarenta y nueve (49) meses de
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y | experiencia profesional relacionada.
afines; Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO | EXPERIENCIA |

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo vy afines;
Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Publicidad y Afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas
Telematica y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Sesenta y un (61) meses de
experiencia profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nudcleo basico de Conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo vy afines;
Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Publicidad y Afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas
Telematica y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 23

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Prensa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar estudios pertinentes para la formulacion de la politica de comunicaciones,
estrategias de comunicacion para las dependencias del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, de acuerdo con lo establecido en el plan estratégico
de comunicacion interna y externa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, validar, monitorear y realizar seguimiento continuo al impacto de la
ejecucion de las estrategias de comunicacion que son disefiadas por los servidores
de la dependencia para divulgar o comunicar al publico objeto, la informacion de
caracter institucional o sectorial que generan las dependencias, conforme a la
planeacion estratégica de la entidad.

2. Formular los lineamientos, documentos, guias, instructivos y politicas requeridas
para el manejo de los medios de comunicacion internos y externos del Ministerio,
los Viceministerios y el Fondo Unico TIC, siguiendo los procedimientos
institucionales y la normatividad vigente.

3. Controlar la realizacion de entrevistas de los directivos del Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones con los medios de comunicacion publicos
y privados, para dar apoyo a su ejecucién, atendiendo las necesidades
institucionales.

4. Proponer e implantar herramientas que permitan medir la eficiencia y eficacia de los
medios de comunicacién internos y externos y tomar las medidas correctivas
tendientes a garantizar el cumplimiento de los objetivos esperados, evaluar las
estrategias de comunicacion disefiadas e implementadas, para realizar las
campanas enfocadas a incentivar y mejorar el uso de los medios de comunicacion.

5. Elaborar y presentar ante el Comité Directivo para su aprobacion el manual de
imagen del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones para
garantizar que las dependencias sigan los parametros adoptados por el Ministerio,
para la difusién de las politicas y la gestidon que el sector y el Ministerio lleven a
cabo.

6. Acompanar al Ministro a las ruedas de prensa, entrevistas y demas intervenciones
que realice, construir y mantener las relaciones con los medios de comunicacién

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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10.

11.

12.

(regionales y nacionales) con los jefes de prensa de las Gobernaciones y Alcaldias,
para mostrar al pais los objetivos y las ejecuciones del Ministerio.

Definir y coordinar las acciones necesarias para asegurar que la edicion y
distribucion de publicaciones que se realicen en el Ministerio sean claras y objetivas,
con el fin de facilitar la implementacion de las politicas.

Impulsar, mantener e inspeccionar el uso de la imagen institucional del Ministerio
para garantizar la identidad publica, de acuerdo con los lineamientos de operacién
definidos.

Establecer estrategias de divulgacion de informacion institucional y sectorial a través
de los medios de comunicacidon masiva y comunidad en general, para posicionar las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones como tema estratégico de la
agenda publica.

Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar en
materia de comunicacion, para garantizar la difusion de sus resultados de la gestidn
de las TIC en las Entidades adscritas y vinculadas del sector.

Articular y hacer seguimiento al disefo, publicacion y actualizacion de la estructura
de los medios electrénicos del Ministerio, para garantizar la calidad del producto y
su distribucién entre las partes interesadas.

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

1. Manejo de medios

2. Manejo de crisis

3. Comunicacién organizacional
4. Herramientas ofimaticas.

5. Gestién del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacioén de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo vy

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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afines; Derecho y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 16

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Prensa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y monitoreo a las estrategias de comunicacion necesarias para
divulgar o comunicar al publico objetivo la informacién generada, en cumplimiento de los
objetivos del Ministerio y del Sector de las TIC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de las estrategias requeridas para comunicar la informacién
de caracter institucional o sectorial que generan las dependencias, para optimizar
los medios internos y externos con los que cuenta el Ministerio.

2. Participar en la identificacién de necesidades de contratacién y en el comité de
evaluacion de las propuestas presentadas en los diferentes procesos de seleccion
de proveedores, para desarrollar las estrategias de comunicacion.

3. Controlar la edicion y distribucién de publicaciones que se realicen en el Ministerio,
teniendo en cuenta las normas de austeridad del gasto para que la informacion del
sector llegue al publico en general.

4. Proponer mejoras en las estrategias de comunicacion para garantizar el
cumplimiento de los objetivos esperados.

5. Estudiar y monitorear proactivamente el entorno en busca de informacién de interés
institucional y sectorial, redactando los contenidos a publicar en los medios de
comunicacion interna y externa que administra la Oficina, asi como para los
diferentes medios de comunicacién del pais (regional y nacional) para mantener
actualizados a las partes interesadas del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

6. Presentar y orientar los contenidos que generan las dependencias con el fin de
adecuarlos al estilo del medio por donde se va a divulgar la informacion para
contribuir en la promocion de una imagen unica del Ministerio.

7. Monitorear y medir la eficiencia y eficacia de los medios de comunicacion internos
y externos administrados por la Oficina y tomar las medidas correctivas necesarias
tendientes a garantizar el cumplimiento de los objetivos esperados para cada uno
de ellos.

8. Participar en el disefio e implementacion de campafas orientadas a incentivar el
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uso de los medios de comunicacion que administra la Oficina alineado a las politicas

de divulgacion interinstitucional.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Politicas Publicas en el sector de las TIC.
. Herramientas de Ofimatica.
. Gestion del conocimiento.

NOoO OO~ WON-

. Gestion y control del Espectro Radioeléctrico.

. Usos y aplicaciones de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
. Metodologias de investigacion social y estadistica.

. Metodologias para el disefio de proyectos e investigacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones vy afines;
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia

EMasTIC
%Mtjor?ﬂfs



El futuro digital

es de todos

“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”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Prensa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefo, organizacion, ejecucién y control de planes, proyectos y ejecutar
las actividades técnicas y administrativas de la dependencia en cumplimiento de la
correcta aplicacion de normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y ejecucion de las herramientas que permitan evaluar las
estrategias de comunicacion desarrolladas y proponer lo correctivos a que haya
lugar, conforme a la planeacién estratégica del Ministerio.

2. Proponer mejoras tendientes a garantizar el cumplimiento de los objetivos
esperados en las estrategias de comunicacion, con el fin de optimizar el servicio
para los servidores de la entidad.

3. Realizar el monitoreo y /o seguimiento a los medios de comunicacion para clasificar
y analizar la informacién, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

4. Revisar el entorno sectorial TIC en busca de informacion de interés institucional y
sectorial, para verificando el cumplimiento de los parametros y metas establecidas
en el Ministerio.

5. Monitorear y medir la eficiencia, eficacia y efectividad de los medios de
comunicacion internos y externos administrados por la Oficina y tomar las medidas
correctivas necesarias, tendientes a garantizar el cumplimiento de los objetivos
esperados para cada uno de ellos.

6. Participar en la formulacion de propuestas orientadas a mejorar la imagen
institucional de la entidad, con el fin de optimizar el servicio y proponer los
correctivos a que haya lugar, atendiendo las necesidades institucionales.

7. Participar en el disefio e implementacion de campanas orientadas a incentivar el
uso de los medios de comunicacion que administra la Oficina, y mantener
actualizados los procedimientos propios de la dependencia.

8. Elaborar el componente técnico de los documentos precontractuales, teniendo en
cuenta las necesidades de la dependencia.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de Ofimatica.
Gestiodn del conocimiento.

©® Nk wND=~

Realizacion de estrategias de comunicacion.

Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
Redaccién, elaboraciéon y ediciéon de contenidos escritos.

Planeacion estratégica, formulacion, ejecucién y evaluaciéon de proyectos de comunicacion.
Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Manejo de las fichas del banco de proyectos de inversion Nacional (BPIN)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y
afines; Derecho y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo vy
afines; Derecho y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo vy
afines; Derecho y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

No requiere.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Titulo de Postgrado en la modalidad de

maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Prensa

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las estrategias de comunicacién en las dependencias del Ministerio y del
sector de las TIC, en cumplimiento con los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar en todas sus fases la estructura de la pagina Web del Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y de los medios electrénicos,
para informar sobre la gestion de las dependencias en el cumplimiento de sus
objetivos institucionales.

2. Redactar y generar contenidos para los medios institucionales del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, a través de los canales
dispuestos por la entidad.

3. Clasificar y analizar la informacién con el fin de elaborar el monitoreo de los medios,
de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

4. Ejecutar las acciones que permitan las relaciones con los medios de comunicacion
nacional e internacional, para informar a la opinién publica la gestion del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y del sector de las TIC.

5. Proponer estrategias de comunicacion para facilitar la gestion del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y del sector, conforme a la
planeacion estratégica de la entidad.

6. Consolidar la informacién suministrada por las dependencias del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, asi como monitorear y divulgar
la misma en los diferentes medios que administra la oficina de comunicaciones, para
garantizar que dichos contenidos se adecuen a los lineamientos adoptados por el
Ministerio.

7. Contribuir con el proceso de contrataciéon desde el punto de vista técnico de
conformidad con los objetivos de la dependencia.

8. 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

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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1. Realizacién de estrategias de comunicacion.

2. Normatividad vigente del sector TIC.

3. Redaccion, elaboracion y edicién de contenidos escritos.

4. Planeacion estratégica, formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de
comunicacion.

5. Planes sectoriales de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
6. Manejo de las fichas del banco de proyectos de inversion Nacional (BPIN)
7. Herramientas de Ofimatica.

8. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y afines; | Veintisiete (27) meses de experiencia
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria | profesional relacionada.

Electrénica, Telecomunicaciones vy afines;
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Eléctrica y | Tres (3) meses de experiencia
Afines, Otras Ingenierias. profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Eléctrica y

) o No requiere.
Afines, Otras Ingenierias. g
Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 13
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Prensa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

8. 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.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas, de acuerdo con los procesos Yy
procedimientos establecidos para tal fin.

10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Sistema de Gestién Documental.
2. Técnicas de Archivo.

3. Manejo de Internet e Intranet.

4. Herramientas de Ofimatica.

5. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica

Disciplina

Responsabilidad

Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

Capacidad de analisis

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional
en disciplinas académicas del nucleo
basico del conocimiento en:
Administracion, 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
unico profesional, en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria, del nucleo basico del Seis (6) meses de experiencia relacionada
conocimiento en: Administracion, o laboral.

Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines,
Archivistica.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 11

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Prensa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y soporte a las labores de caracter administrativo de la
dependencia atendiendo los lineamientos del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir, orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos
autorizados que sean solicitados, que se requieran en la dependencia para el
cumplimiento de los planes de accién y operativo.

2. Llevar y mantener al dia el registro y control de los documentos, los archivos y la
correspondencia de la dependencia de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Recibir, radicar, redactar, organizar y distribuir la correspondencia, oficios y
documentos para la firma del superior, de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

4. Mantener debidamente organizado y actualizado el archivo de gestion y el
correspondiente aplicativo, con los documentos remitidos por las dependencias,
para que el manejo de los documentos esté de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental (TRD).

5. Apoyar el desarrollo, programacion y realizacion logistica de las diferentes
actividades de la dependencia que contribuyan al desarrollo del area, teniendo
en cuenta los lineamientos del jefe inmediato.

6. Preparar y presentar los informes a que haya lugar, de acuerdo con las
instrucciones recibidas en los tiempos y términos solicitados.

7. Llevar controles periddicos sobre el consumo de elementos, para determinar su
necesidad real y presentar el programa de requerimientos correspondiente.

8. Apoyar la administracion, actualizacién y seguimiento de los diferentes sistemas
de informacién, documentos y bases de datos relacionados con las actividades a
su cargo, conforme a la norma y las metodologias determinadas para ello.

9. Realizar labores de mensajeria interna y externa que se requieran en el area,
para dar cumplimiento a las necesidades del servicio y las 6rdenes del jefe
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inmediato.

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

1. Manejo de Internet e Intranet.

2. Sistema de Gestion Documental.

3. Herramientas de Ofimatica.

4. Técnicas y normas de gestion documental.
5. Gestién del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Manejo de la informacién.
Orientacién a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Colaboracién.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacién

. . No requiere.
basica secundaria.
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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1.3 OFICINA INTERNACIONAL

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 0137

Grado: 20

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

. AREA FUNCIONAL

Oficina Internacional

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo, disefio e implementacion de las Politicas internacionales,
construcciéon y constitucion de instrumentos internacionales, asi como en la linea de
participacién sectorial en organismo e instancias internacionales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Despacho del Ministro en la definicion de la estrategia internacional de
relacionamiento con organismos asociados al sector TIC y ofras instancias en el
marco de esquemas de cooperacion internacional o relaciones bilaterales.

2. Organizar la representacion del Pais ante los organismos internacionales del sector
TIC, actuar como 6rgano de enlace y referencia del sector ante los organismos e
instancias internacionales y coordinar el mantenimiento de las relaciones de éstas
con el Ministerio.

3. Liderar la elaboracién de documentos que propicien la inclusion de las politicas
nacionales de TIC en los procesos de negociacion y formalizacién de acuerdos
internacionales.

4. Orientar los procesos de negociacion de instrumentos de regulacion y cooperacion
internacional del sector TIC, en coordinacion con las demas instancias
gubernamentales competentes.

5. Gestionar, en coordinacion con la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional,
recursos de cooperacion internacional para el desarrollo del sector TIC.

6. Liderar con las entidades que forman parte del sector de tecnologias de la informacién
y las comunicaciones, los planes, programas y proyectos, que se vayan a desarrollar
en asuntos de cooperacion del sector a nivel internacional.

7. Liderar el seguimiento y evaluacién de los mecanismos relativos a la participacion,
insercion y cooperacion internacional, asi como los acuerdos vigentes del Gobierno
Nacional en materias de competencia del Ministerio.

8. Promover el intercambio de experiencias a nivel internacional en temas de politica,
regulacion y otros aspectos relevantes para el sector TIC.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el Sector TIC
2. Politicas publicas en el sector de las TIC
3. Formulacion y evaluacion de proyectos
4. Conocimiento del idioma inglés
5. Estudios e investigaciones de politica internacional
6. Metodologias de investigacion
7. Conocimientos de normas de orden territorial y nacional
8. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones
Trabajo en equipo. Pensamiento Sistémico
Adaptacién al cambio Resolucién de Conflictos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley

Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA
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ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica, Sesenta y cuatro (64) meses de
Relaciones Internacionales. Comunicacién experiencia profesional relacionada.
Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley

Ochenta y ocho (88) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 15

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

Oficina Internacional

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y orientar en la formulacion de las politicas internacionales, la construccion y
constitucion de instrumentos internacionales, asi como en la linea de participaciéon
sectorial en organismos e instancias internacionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacion, implementacion, gestidén, seguimiento, evaluaciéon y
permanente actualizacion de las politicas, planes, programas y proyectos de
negociacién de instrumentos de regulacion y cooperacion internacional del sector y
el ministerio, en coordinacion con las entidades competentes.

2. Orientar el proceso de articulacion de las politicas, estrategias, planes y programas
TIC de los entes territoriales, con las politicas y estrategias del Ministerio de acuerdo
con los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

3. Oirientar el disefio y definicion de metodologias para el andlisis y seguimiento de los
temas y asuntos de relaciones internacionales del sector, atendiendo las
necesidades institucionales.

4. Asesorar la gestiéon que se desarrolle en conjunto con otras entidades sobre los
programas, planes y proyectos en asuntos de cooperacién y participaciéon en
escenarios internacionales, relacionados con el sector de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

5. Asesorary revisar la proyeccion de actos administrativos, informes, comunicaciones
y demas documentos, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

6. Asesorar el componente técnico de la expedicion de reglamentos, condiciones y
requerimientos para el uso y explotacion de las Tecnologias de la informacién y las
comunicaciones de competencia de la entidad.

7. Asesorar en la formulacion y articulacion de proyectos transversales que se apoyen
en las TIC, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

8. 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
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1. Normatividad relacionada con el Sector TIC

2. Politicas publicas en el sector de las TIC

3. Formulacién y evaluacién de proyectos

4. Conocimiento del idioma inglés

5. Estudios e investigaciones de politica internacional

6. Metodologias de investigacion

7. Conocimientos de normas de orden territorial y nacional

8. Gestidn del conocimiento.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracion. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

¢
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B ;‘EMQSTIC
ViMejor Pals
Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Internacional

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas, lineamientos y acciones derivadas de las relaciones con
organismos internacionales asociados a la dinamica del sector y otras instancias, en el
marco de la cooperacion internacional o relaciones bilaterales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de documentos técnicos necesarios para el desarrollo de
politicas y lineamientos en materia internacional, de acuerdo con las estrategias
definidas.

2. Realizar las actividades necesarias para el proceso de enlace con los organismos e
instancias internacionales, siguiendo los protocolos requeridos.

3. Elaborar conceptos sobre acciones, acuerdos, proyectos, convenios y cualquier otro
instrumento en el marco de las relaciones y negociaciones internacionales, de
acuerdo con lo establecido en las politicas nacionales sobre tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

4. Elaborar los documentos necesarios para apoyar en los aspectos relevantes de las
discusiones mundiales sobre temas de actualidad en materia de politica, regulacion
y vigilancia en el sector de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

5. Proyectar los conceptos y recomendaciones necesarios para los procesos de
negociaciéon de instrumentos de regulacion y cooperacién internacional del sector y
el ministerio, en coordinacion con las entidades competentes.

6. Realizar las gestiones de coordinacién con los entes nacionales y extranjeros, para
la consecucién de recursos para el desarrollo y fomento de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos de operacion
definidos.

7. 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

1. Normatividad relacionada con el sector TIC
2. Politicas publicas en el sector de las TIC

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B ;‘EMQ'STIC
ViMejor Pals

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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3. Formulacién y evaluacion de proyectos
4. Estudios e investigaciones de politica internacional
5. Conocimiento del idioma inglés
6. Herramientas ofimaticas
7. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Administracién; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electréonica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ofras
Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 14

No. de Cargos: Dos ()

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Internacional

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar la ejecuciéon de los asuntos internacionales y su desarrollo, conforme a los
programas, planes y proyectos adoptados por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Hacer seguimiento a las modificaciones de acuerdos o convenios de cooperacion
internacional suscritos por la entidad o las demas entidades del sector, con el fin de
garantizar su funcionamiento y desarrollo.

Evaluar, hacer seguimiento y elaborar informes sobre la ejecucion de compromisos
en materia de cooperacion internacional, de acuerdo con los objetivos definidos.
Coordinar la participacién de la entidad en los eventos de caracter internacional a los
cuales esta llamado a asistir, con el fin de facilitar su intervenciéon en los mismos.
Efectuar el seguimiento al estado de los tratados internacionales suscritos en la
materia o las convenciones o convenios a los que se haya adherido la nacién y que
afecten a la entidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
Preparar los conceptos sobre temas de competencia del sector en materia de politica
internacional, a partir de las directrices estratégicas y los lineamientos normativos de
los entes reguladores.

Tramitar los asuntos internacionales que deban ser objeto de atencién por conducto
de las misiones internacionales competentes, de acuerdo con la normatividad y
estandares establecidos.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfo del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nooa kDN~

Normatividad relacionada con el sector TIC
Politicas publicas en el sector de las TIC
Formulacion y evaluacion de proyectos

Estudios e investigaciones de politica internacional
Conocimiento del idioma inglés

Herramientas ofimaticas

Gestion del conocimiento.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Otras
Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

4
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B ;'EMGS-“C
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 12

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Internacional

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y evaluacion a la ejecucion de compromisos internacionales que
en materia de cooperacién y politica internacional haya asumido el pais, para apoyar el
fortalecimiento y desarrollo del sector de acuerdo con las estrategias definidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. participar en los procesos de modificacion de los acuerdos y convenios de
cooperacion internacional en el ambito de competencia de la entidad, de conformidad
con lo ordenado por la autoridad competente.

2. tramitar las solicitudes de asistencia que deba realizar la entidad en el desarrollo de
su agenda internacional, de acuerdo con los lineamientos de operacién definidos.

3. analizar la informacién necesaria para la elaboracién de informes relativos a la
ejecucion de convenios de cooperacion, de acuerdo con los procesos Yy
procedimientos establecidos.

4. Hacer seguimiento a los procesos de gestion, plan de accion y de calidad
relacionados con la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y el modelo
integrado de planeacion y gestion.

5. Administrar los controles y bases de datos necesarios para el seguimiento de los
asuntos internacionales de la entidad, siguiendo los procedimientos institucionales y
la normatividad vigente.

6. 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

Normatividad relacionada con el sector TIC
Politicas publicas en el sector de las TIC
Formulacion y evaluacion de proyectos

Estudios e investigaciones de politica internacional
Conocimiento del idioma inglés

Herramientas ofimaticas

Gestion del conocimiento.

NoO gk~ ON -~

1. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

2. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Otras
Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Siete (7) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario 2044
Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Internacional

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el analisis y seguimiento de proyectos, convenios, programas de cooperaciéon y
participacion en organismos multilaterales necesarios para el desarrollo del sector TIC,
a partir de las directrices estratégicas y los lineamientos normativos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la correcta participacion del ministerio y entidades adscritas y vinculadas en
los diversos organismos internacionales, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

2. Realizar el seguimiento y evaluacion de los instrumentos internacionales concertados
y preparar informes sobre las condiciones y resultados de los mismos, de acuerdo
con los procesos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la gestion de promocion de intercambio de expertos y experiencias en
temas de politica, regulacion y otros aspectos relevantes para el desarrollo del sector,
asi como de oportunidades de capacitacion y desarrollo de recursos humanos
especializados, de acuerdo con la normativa y lineamientos de los entes rectores.

4. Preparar los conceptos sobre temas de competencia del sector en materia de politica
internacional, conforme a la planeacién estratégica de la entidad.

5. Participar en las reuniones del sector a las cuales sea delegado, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

6. 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

Normatividad relacionada con el sector TIC
Politicas publicas en el sector de las TIC
Formulacion y evaluacion de proyectos

Estudios e investigaciones de politica internacional
Conocimiento del idioma inglés

Herramientas ofimaticas

Gestion del conocimiento.

Nooa kDN~
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VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Otras
Ingenierias.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Administracién; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electréonica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y

Seis (6) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ofras
Ingenierias

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines; No requiere.
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Otras
Ingenierias

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

4
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario 2044
Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Internacional

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los conceptos y recomendaciones en asuntos internacionales que le sean
asignados atendiendo a las estrategias definidas para tal fin en el marco de los planes,
programas y proyectos de gestidn internacional definidos para el ministerio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la normatividad, reglamentacion y demas actos administrativos que sean
de competencia, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

2. Elaborar los conceptos que le sean solicitados en relacion con los asuntos de su
competencia, siguiendo los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Emitir las respuestas a los derechos de peticion internos y externos sometidos a su
consideracion, de acuerdo con la normativa y lineamientos de los entes rectores.

4. Realizar los informes relacionados con la gestién de la dependencia y efectuar el
control y seguimiento a los planes, programas y proyectos liderados por la misma, de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Preparar los conceptos sobre temas de competencia del sector en materia de politica
internacional, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

6. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad relacionada con el sector TIC
Politicas publicas en el sector de las TIC
Formulacion y evaluacion de proyectos

Estudios e investigaciones de politica internacional
Conocimiento del idioma inglés

Herramientas ofimaticas

Gestion del conocimiento.

NOoO ks WN -~

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Otras
Ingenierias.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veintisiete (27) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Otras
Ingenierias

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tres (3) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines; | No requiere.
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Otras
Ingenierias

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 23

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Oficina Internacional

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de cada dependencia en la administracion de la gestion documental,
de los recursos asignados a la misma y dar la entrada a los servicios solicitados por el
area

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar la agenda del jefe inmediato, recordando los compromisos adquiridos
y reprogramando las citas que no pueden ser atendidas de acuerdo con la
programacion establecida.

2. Actualizar la informaciéon de la dependencia en los aplicativos o sistemas de
informacioén definidos.

3. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacioén a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

4. orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Administrar el archivo de gestion documental de la dependencia de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos en el ministerio.

6. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del Jefe Inmediato.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del
ministerio.

8. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuesta dada a las
solicitudes efectuadas por las partes interesadas segun la normatividad vigente.

9. Contribuir al cumplimiento de las politicas y practicas para reducir el consumo del
papel y los demas insumos requeridos en las dependencias para el ejercicio de
las funciones asignadas a la dependencia.

10. Suministrar informacién a los usuarios de conformidad con las indicaciones del
jefe inmediato y de acuerdo con los permisos y autorizaciones definidas.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Internet e Intranet.
Sistema de Gestion Documental.
Herramientas de Ofimatica.
Técnicas de Archivo.

Gestion del conocimiento.

ok wnN =

Conocimiento del idioma inglés (Hablar, leer, escribir).

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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1.4 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 0137

Grado: 20

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y planear la implementacion, seguimiento y evaluacién de las politicas publicas
de tecnologias de la informacion que apliquen al ministerio para garantizar la efectividad
de la gestion y la interoperabilidad entre los sistemas del ministerio y las entidades del
estado, atendiendo las necesidades institucionales, de acuerdo con la normatividad
vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el desarrollo de politicas, normas y procedimientos sobre habeas data, reserva
de informacién, de los sistemas de informacion que maneja el Ministerio, de
conformidad con lo sefalado en la ley.

2. Liderar el disefio, ejecucion y control los lineamientos institucionales que orientan la
gestion tecnoldgica del Ministerio y del sector TIC.

3. Administrar los estandares y buenas practicas de los componentes de la estrategia
de Tl y de los principios para la informacion estatal.

4. Fijar el plan institucional y liderar la elaboracion del plan estratégico sectorial en
materia de informacion.

5. Liderar la implementacion de los lineamientos del marco de referencia de arquitectura
institucional, modelo de seguridad y privacidad de la informacion y servicios
ciudadanos digitales.

6. Definir, adoptar e implementar lineamientos para la adquisicion, instalacion y
funcionamiento de los bienes y servicios tecnolégicos del Ministerio.

7. Fijar el disefio del mapa de informacion sectorial que permita contar de manera
actualizada y completa con los procesos de produccion de informacion del sector y
del Ministerio.

8. Dirigir, en el marco de las competencias de la dependencia, los procesos de
produccion de informacién para cumplir con las politicas, planes, programas y
proyectos, teniendo en cuenta los lineamientos para la informacién estatal.

9. Orientar al Departamento Nacional de Planeacién en la expedicion de politicas,
lineamientos, programas, planes y proyectos, para lograr altos niveles de eficiencia

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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en la produccién de informacion publica del Sector.

10. Orientar al Departamento Administrativo Nacional de Estadistica - DANE en la
definicion de politica, principios, lineamientos, e implementar los estandares y buenas
practicas que rigen la informacién estadistica para lograr altos niveles de eficiencia
en la produccion de informacion estadistica del sector.

11. Dirigir y orientar el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos para
el cumplimiento de las funciones y objetivos del Ministerio.

12. Orientar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién institucional y
sectorial y cumplir sus recomendaciones.

13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperfio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el Sector TIC
2. Politicas publicas en el sector de las TIC
3. Formulacion y evaluacion de proyectos
4. Metodologias de investigacion
5. Conocimientos de normas de orden territorial y nacional
6. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones
Trabajo en equipo. Pensamiento Sistémico
Adaptacién al cambio. Resolucién de Conflictos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley

Ochenta y ocho (88) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacion, implementacién, seguimiento y evaluacién de las politicas
publicas de tecnologia e informacion publica que apliquen al ministerio para garantizar
la implementacion del Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la identificacion y evaluacion de las propuestas presentadas en los
diferentes procesos de seleccion, en cuanto a las necesidades de contratacion
requeridas para desarrollar los objetivos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2. Elaborar propuestas para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos del
area, para mantener actualizados los procesos de direccionamiento estratégico y
de gestion tecnologias de la informacion y las comunicaciones, de acuerdo con los
lineamientos de operacion.

3. Realizar la identificacion, planeacion y priorizacion de los ejercicios de arquitectura
de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, teniendo en cuenta los
componentes impactados en cada dominio del marco de referencia de arquitectura
empresarial - MRAE.

4. Realizar la identificacién y definicion de politicas y estandares que faciliten la
gestion y la gobernabilidad de tecnologia e informacién, dando cumplimiento a los
lineamientos del marco de referencia de arquitectura empresarial — MRAE.

5. Alinear los proyectos estratégicos de la dependencia con los objetivos estratégicos
del plan sectorial, alineado al plan estratégico institucional.

6. Definir estrategias para el cumplimiento de los planes de mejora aprobados en
cumplimiento de las auditorias recibidas en dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Contribuir en la identificacién de tecnologias emergentes y evaluar la viabilidad para
su adopcioén en el ministerio, teniendo en cuenta criterios econémicos, financieros,
normativos, de sostenibilidad, uso y tendencias de la industria de tecnologias de la
informacioén y las comunicaciones

8. Elaborar los informes para al comité de arquitectura empresarial del ministerio en
los componentes de informacién en cada dominio del marco de referencia de

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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arquitectura empresarial - MRAE.

9. Adelantar acciones que permitan el cumplimiento de los planes, programas vy
proyectos del area, en atencion a lo requerido por los entes de control y el plan
nacional de desarrollo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

10. Realizar el levantamiento de informacion, analisis, construccién y presentacion del
plan estratégico de tecnologias de la informacion y las comunicaciones -PETI y el
plan de accién institucional, de acuerdo con los requerimientos de la dependencia.

11. Definir estrategias, productos y servicios con aplicacién de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones para apoyar las necesidades del area, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Contribuir en la definicidn, expedicién, planeacion y cumplimiento de lineamientos
de politicas que conformen un marco normativo para garantizar la implementacion,
funcionamiento y uso adecuado de los productos y servicios de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones de la entidad, de acuerdo con los lineamientos
de operacion.

13. Realizar y evaluar estudios e investigaciones de mercado acordes a las
necesidades del area, para establecer cuales son las alternativas viables para ser
adoptadas por el ministerio

14. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el Sector TIC
2. Politicas publicas en el sector de las TIC
3. Formulacion y evaluacion de proyectos
4. Marco de referencia de arquitectura empresarial
5. Contratacion estatal.
6. Herramientas ofimaticas
7. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la implementacién, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones que apliquen al ministerio para
garantizar la efectividad de la gestién, atendiendo los criterios de eficiencia y eficacia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el seguimiento a la ejecucion de los proyectos del area y dar
cumplimiento a los procesos relacionados con estas actividades, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Disenar, ejecutar y hacer seguimiento al desarrollo de las actividades de los
proyectos del area de acuerdo con los lineamientos establecidos en los procesos,
los planes estratégicos de la entidad y la normativa vigente.

Proponer y participar en el diseno de las especificaciones de requerimientos,
definicion del alcance, identificacién de los riesgos, ejecucion de las pruebas,
validacién del desarrollo con el area lider de acuerdo con las necesidades de la
entidad.

Ejercer la coordinacion de las capacitaciones sobre la implementacion de los
aplicativos y desarrollos que se adelanten de acuerdo con la necesidad de la
entidad.

Realizar la implementacion y seguimiento de los lineamientos de arquitectura
empresarial en cada uno de los dominios establecidos, teniendo en cuenta el
marco de referencia adoptado por la entidad.

Verificar la alineacion estratégica de los proyectos de la dependencia con los
objetivos estratégicos del ministerio y estén, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la gestion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones
Participar en la ejecucion, analisis y evaluacion necesidades de integracion e
interoperabilidad entre los sistemas de informaciéon y en linea, seguridad de
informacion, presencia digital (portales, web, intranet) y/o servicios tecnolégicos
del ministerio, con sistemas e infraestructura tecnolégica de entidades externas,
de conformidad con la normatividad vigente asociada.

Participar en la definicién e implementacién del plan estratégico de tecnologias

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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de la informacién y las comunicaciones, que apoya las necesidades de
informacién de la entidad a corto y largo plazo y que debe estar alineado con el
plan estratégico del ministerio.

9. Elaborar la definicién, expedicion, planeacion y cumplimiento de lineamientos de
politicas que conformen un marco normativo para garantizar la implementacion,
funcionamiento y uso adecuado de los productos y servicios de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones por la entidad, en conformidad con la
planeacion estratégica.

10. Realizar la consolidacién de planes, programas y proyectos de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones por medio de la ejecucion de actividades que
permitan gestionar los productos y servicios, de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

11. Identificar las tecnologias emergentes y evaluar la viabilidad para su adopcién en
el ministerio, teniendo en cuenta criterios econémicos, financieros, normativos,
de sostenibilidad, uso y tendencias de la industria de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

12. Realizar y evaluar estudios e investigaciones de mercado acordes con las
necesidades del area, para establecer cuales son las alternativas viables para
ser adoptadas por el ministerio, de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos estratégicos establecidos.

13. Realizar el seguimiento y control a los servicios prestados por los proveedores
gue apoyan la implementacién y uso de los productos y servicios de tecnologias
de la informacién y las comunicaciones, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

14. Adelantar el proceso de seleccion de proveedores externos requeridos para la
ejecucion de los proyectos, productos y servicios del area, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

15. Realizar la promocién del cumplimiento de la normatividad de gobierno digital o
quien haga sus veces, de acuerdo con los protocolos de funcionamiento.

16. Participar en los comités que se realizan con las areas del ministerio y las
entidades del sector, asi como en las reuniones especificas del area.

17. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad relacionada con el Sector TIC
Politicas publicas en el sector de las TIC
Formulacion y evaluacion de proyectos

Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial
Contratacion Estatal.

Herramientas ofimaticas

Gestion del conocimiento.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el control de planes, programas y proyectos relacionados con la gestion de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, y estructurar procesos de atencion
sobre los requerimientos y necesidades del area, dando cumplimiento a las estratégicas
del ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento al cumplimiento de los productos asociados a la ejecucién de los
proyectos del area, de acuerdo con las metas e indicadores establecidos.

2. Contribuir en el disefio de las especificaciones de requerimientos, definiciéon del
alcance, identificacion de los riesgos, ejecucion de las pruebas, capacitaciones,
validacién del desarrollo con el area lider de la correspondiente implantacién, de
acuerdo con los requerimientos y necesidades.

3. Realizar la implementacién y seguimiento de los lineamientos de arquitectura
empresarial en cada uno de los dominios establecidos en el marco de referencia
adoptado por la entidad.

4. Acompanar y participar en el analisis, evaluacion y ejecucion de proyectos e
iniciativas que apoyan la gestion de tecnologias de informacion y las comunicaciones
de la entidad, de acuerdo con las metodologias establecidas.

5. Participar en la definicion, expedicién, planeacién y cumplimiento de lineamientos de
politicas que conformen un marco normativo para garantizar la implementacion,
funcionamiento y uso adecuado de los productos y servicios de tecnologias de
informacién y las comunicaciones de la entidad, de acuerdo con la planeacion
estratégica del ministerio.

6. Consolidar los planes, programas y proyectos de tecnologia de informacion por medio
de la ejecucion de actividades que permitan gestionar los productos y servicios de
tecnologias de informacion y las comunicaciones de la entidad, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

7. Participar en la identificacién de tecnologias emergentes y evaluar la viabilidad para
su adopcién en el ministerio, teniendo en cuenta criterios econdmicos, financieros,
normativos, de sostenibilidad, uso y tendencias de la industria de tecnologia de
informacion.
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8. Contribuir en la elaboracién de estudios e investigaciones de mercado de acuerdo
con las necesidades del area, para establecer cuales son las alternativas viables para
ser adoptadas por el ministerio, conforme a las necesidades identificadas a nivel
institucional y ciudadano.

9. Realizar el seguimiento y control a los servicios prestados por los proveedores que
apoyan la implementacion y uso de los productos y servicios de tecnologias de
informacién y las comunicaciones, de conformidad con los lineamientos de operacion.

10. Acompaniar el proceso de seleccion de proveedores externos requeridos para la
ejecucion de los proyectos, productos y servicios del area, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el Sector TIC
2. Politicas publicas en el sector de las TIC
3. Formulacion y evaluacion de proyectos
4. Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial
5. Contratacion Estatal
6. Herramientas ofimaticas
7. Gestion del conocimiento
VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 16

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer parte de la planeacion y ejecucién de planes, programas y proyectos relacionados
con la gestién de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, y estructurar
procesos de atencion sobre los requerimientos y necesidades del area, dando
cumplimiento a las estrategias del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanar y participar en las actividades de los proyectos del area y vigilar por la
ejecucion y cumplimiento de los procesos relacionados con estas actividades, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Realizar el seguimiento al desarrollo de las actividades de los proyectos del area de
acuerdo con los lineamientos establecidos en los procesos, los planes estratégicos
de la entidad y la normativa vigente.

3. Verificar las especificaciones de requerimientos, definicion del alcance, identificaciéon
de los riesgos, ejecucion de las pruebas, capacitaciones, validacion del desarrollo con
el area lider, coordinacion de las capacitaciones y coordinacién de la correspondiente
implantacién, teniendo en cuenta la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

4. Realizar la implementacién y seguimiento de los lineamientos de arquitectura
empresarial en cada uno de los dominios establecidos en el marco de referencia
adoptado por la entidad.

5. Verificar que los proyectos estén alineados con los objetivos estratégicos del area y
en cumplimiento de los lineamientos establecidos por la gestion de tecnologias de la
informacion, conforme con la planeacion estratégica del ministerio.

6. Elaborar el informe sobre el acompafiamiento en el analisis, evaluacion y ejecucién
de proyectos e iniciativas que apoyan la gestion de tecnologias de informacion y las
comunicaciones de la entidad, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos
vigentes.

7. Realizar el acompanamiento en la definicion, expedicion, planeacion y cumplimiento
de lineamientos de politicas que conformen un marco normativo para garantizar la
implementacién, funcionamiento y uso adecuado de los productos y servicios de las
tecnologias de informacién y las comunicaciones de la entidad, conforme con las
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necesidades institucionales y de los ciudadanos en la materia.

8. Realizar la Consolidacién de planes, programas y proyectos de tecnologia de
informacion por medio de la ejecucion de actividades que permitan gestionar los
productos y servicios de las tecnologias de informacion y las comunicaciones de la
entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Elaborar la identificacién de tecnologias emergentes y evaluar la viabilidad para su
adopcion en el ministerio, teniendo en cuenta criterios econdmicos, financieros,
normativos, de sostenibilidad, uso y tendencias de la industria de tecnologia de
informacion.

10. Realizar y evaluar estudios e investigaciones de mercado acordes a las necesidades

del area, para establecer cuales son las alternativas viables para ser adoptadas por
el ministerio, de acuerdo con la planeacién estratégica de la entidad.

11. Realizar el seguimiento y control a los servicios prestados por los proveedores que
apoyan la implementacion y uso de los productos y servicios de las tecnologias de
informacioén y las comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos de operacion.

12. Coordinar la ejecucion del proceso de seleccion de proveedores externos requeridos
para la ejecucion de los proyectos, productos y servicios del area, de acuerdo con los
lineamientos de operacion

13. Apoyar y participar en los comités que se realizan con las areas del ministerio y las
entidades del sector, asi como en las reuniones especificas del area.

14. 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

1. Manejo Sistemas de Informacion.
2. Planeacion estratégica y formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.
3. Herramientas de Ofimatica.
4. Administracion de bases de datos relacionales.
5. Ciclo de vida del desarrollo de Software.
6. Ciclo de vida de los datos.
7. Conocimiento sobre servicio al usuario.
8. Mantenimiento de computadores y software de oficina
9. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

¢
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B EEMGSTIC
MMe:jorPafS
Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia



7@ El futuro digital
@ esde todosg MIRHE

“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”

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de proyectos relacionados con la gestion de tecnologias de
la informacion y las comunicaciones, y gestionar los requerimientos y necesidades del
area, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las actividades de desarrollo de los proyectos del area y vigilar por la
ejecucidon y cumplimiento de los procesos relacionados con estas actividades, de
acuerdo con los lineamientos dados por el jefe inmediato y el plan de trabajo.

2. Realizar la intervencion en la definicidn de requerimientos de desarrollo de proyectos
de la oficina de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones y elaborar el
documento donde se especifican los requerimientos aprobados y acordados entre las
areas responsables, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos
por la entidad.

3. Verificar y participar en la evaluacién de las solicitudes de gestion de cambios,
teniendo en cuenta el diagnéstico, cronograma y soluciones a dichas solicitudes de
acuerdo con los parametros y estandares establecidos por la entidad.

4. Evaluar y proponer las alternativas de solucién para implementar nuevas
funcionalidades o ajustes sobre los productos y servicios, teniendo en cuenta las
necesidades de informacion del ministerio, los lineamientos técnicos de la oficina de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, la disponibilidad de la
informacion histérica y los aspectos técnicos.

5. Realizar las actividades de administracion técnica funcional de los productos vy
servicios de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, siguiendo los
lineamientos de operacion establecidos por la entidad.

6. Controlar las solicitudes de ajustes y nuevas funcionalidades sobre los productos y
servicios de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones y proporcionar
los datos estadisticos de solicitudes recibidas y atendidas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad.

7. Controlar y evaluar la documentacion funcional y técnica de los productos y servicios
de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones para garantizar su

operacién y un adecuado soporte a los usuarios, de conformidad con la normatividad
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vigente.

8. Elaborar el plan de pruebas al desarrollo de nuevas funcionalidades y ajustes para su
ejecucion, teniendo en cuenta las pruebas unitarias o de integracion necesarias a
cada una de las funcionalidades implementadas

9. Acompanar y participar en la revisién de funcionalidades desarrolladas teniendo en
cuenta los requerimientos acordados inicialmente con el area lider y junto con el jefe
inmediato, en relacion con la aprobacion de nuevas funcionalidades o establecer los
ajustes de las mismas.

10. Participar en el proceso de implantacion de los productos y servicios de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, asi como, en los procesos de
capacitacion y gestién de cambios, definidos por el jefe inmediato y el plan de trabajo.

11. Establecer la asistencia y el soporte técnico de tercer nivel sobre los productos y
servicios de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, siguiendo los
procedimientos internos establecidos para tal fin.

12. Participar en el analisis y generacién de reportes consolidados de informacion de
los productos y servicios de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
manteniendo la trazabilidad, en atencién a las solicitudes de informacién y
garantizando el cumplimiento de los lineamientos del area.

13. 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

1. Ciclo de vida del desarrollo de Software.
2. Formulacion y evaluacion de proyectos
3. Seguimiento contractual
4. Conocimiento sobre servicio al usuario.
5. Gobierno electrénico
6. Herramientas de Ofimatica.
7. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios y la implementacion de procesos para la atencion de los
requerimientos y soluciones técnicas, en cumplimiento de las necesidades estratégicas
del ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los informes de actividades de desarrollo y mantenimiento de los productos
y servicios de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones de acuerdo con
los planes de accién definidos por el jefe inmediato.

2. Contribuir con la definicion de requerimientos de desarrollo de los productos y
servicios de tecnologias de la informacion y las comunicaciones y en la elaboracién
de la documentacion donde se especifican los requerimientos aprobados y acordados
entre las areas responsables

3. Acompafar y participar en la evaluacién de las solicitudes de mantenimiento a los
productos y servicios de las tecnologias de la informacidén y las comunicaciones,
teniendo en cuenta el diagndstico, cronograma y soluciones a dichas solicitudes.

4. Participar en la evaluacion de alternativas de solucion para implementar nuevas
funcionalidades o ajustes sobre los productos y servicios de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones teniendo en cuenta las necesidades de informacién
del ministerio, los lineamientos

5. Hacer seguimiento en el registro y control el control de las solicitudes de ajustes y
nuevas funcionalidades sobre los productos y servicios de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones y proporcionar los datos estadisticos de solicitudes
recibidas y atendidas.

6. Controlar y evaluar la documentacién funcional y técnica de los productos y servicios
de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones para garantizar su
operacién y un adecuado soporte a los usuarios.

7. Realizar el seguimiento de la elaboracién y ejecucion del plan de pruebas al
desarrollo de nuevas funcionalidades, teniendo en cuenta las pruebas unitarias o de
integracion necesarias a cada una de las funcionalidades implementadas.

8. Participar en la revision de funcionalidades desarrolladas teniendo en cuenta los
requerimientos acordados inicialmente con el area lider y junto con el jefe inmediato,
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estableciendo los ajustes de las mismas.

9. Brindar asistencia y soporte técnico sobre los productos y servicios de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones, siguiendo los procedimientos internos
establecidos para tal fin.

10. Participar en la realizacién de consultas y generacién de reportes consolidados de
informacion de las fuentes de datos acorde con las solicitudes de informacioén y
mantener la trazabilidad de las mismas garantizando el cumplimiento de los
lineamientos normativos.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el Sector TIC

2. Politicas publicas en el sector de las TIC

3. Formulacion y evaluacion de proyectos

4. Contratacion Estatal

5. Ciclo de vida del desarrollo de Software

6. Herramientas ofimaticas

7. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veintisiete (27) meses de
experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria

Industrial y Afines. Otras Ingenierias. Tres (3) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias

No requiere.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 06

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar informes sobre la ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes,
programas, proyectos de la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos
definidos para el area de desempeno, las normas internas y externas vigentes y las
directrices del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaiar y participar en el desarrollo de actividades de mantenimiento a los
productos y servicios de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones de
acuerdo a los lineamientos dados por el jefe inmediato y el plan de trabajo.

2. Ajustar la definicion de requerimientos de desarrollo de los proyectos en los productos
y servicios de tecnologias de la informacién y las comunicaciones y apoyar la
elaboracion del documento donde se especifican los requerimientos aprobados y
acordados entre las areas responsables.

3. Participar en la evaluacién de las solicitudes de mantenimiento a los productos y
servicios de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, teniendo en cuenta
el diagndstico, cronograma y soluciones a dichas solicitudes.

4. Realizar el registro y control de las solicitudes de ajustes y nuevas funcionalidades
sobre los productos y servicios de tecnologias de la informacion y las comunicaciones
y proporcionar los datos estadisticos de solicitudes recibidas y atendidas.

5. Controlar y evaluar la documentacién funcional y técnica de los productos y servicios
de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones para garantizar su
operacién y un adecuado soporte a los usuarios.

6. Participar en la asistencia y soporte técnico sobre los productos y servicios de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, siguiendo los procedimientos
internos establecidos para tal fin.

7. Resolver las de consultas y apoyar la generacién de reportes consolidados de
informacién de las fuentes de datos acorde con las solicitudes de informacion y
mantener la trazabilidad de las mismas garantizando el cumplimiento de los
lineamientos normativos.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperfio del empleo

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el Sector TIC
2. Politicas publicas en el sector de las TIC
3. Formulacién y evaluacion de proyectos
4. Herramientas ofimaticas
5. Gestion del conocimiento.
V. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Quince (15) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley

No requiere.
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Otras Ingenierias

No requiere.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Analista de Sistemas

Cadigo: 3003

Grado: 16

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la solucion a requerimientos e incidencias relacionadas con los productos y
servicios de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, teniendo en cuenta
los andlisis de sistemas establecidos para el adecuado desarrollo de las actividades del
area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las actividades de desarrollo y mantenimiento de los productos y
servicios de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, de acuerdo con
los planes de accién definidos por el jefe inmediato.

2. Ajustar la definicibn de requerimientos de desarrollo de los proyectos de los
productos y servicios de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones y
apoyar la elaboracion del documento donde se especifican los requerimientos
aprobados y acordados entre las areas responsables.

3. Participar en la evaluacién de las solicitudes de mantenimiento a los productos y
servicios de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, teniendo en
cuenta el diagnéstico, cronograma y soluciones a dichas solicitudes.

4. Dar apoyo en el registro y control de las solicitudes de ajustes y nuevas
funcionalidades sobre los productos y servicios de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones y proporcionar los datos estadisticos de solicitudes recibidas y
atendidas.

5. Controlar y evaluar la documentacién funcional y técnica de los productos y servicios
de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones para garantizar su
operaciéon y un adecuado soporte a los usuarios.

6. Participar en la elaboracién y ejecucién del plan de pruebas al desarrollo de nuevas
funcionalidades o ajustes, teniendo en cuenta las pruebas unitarias o de integracion
necesarias a cada una de las funcionalidades implementadas.

7. Realizar la asistencia técnica a la realizacién de consultas y generacion de reportes
consolidados de informacion, de las bases de datos de los sistemas de informacion
y servicios en linea, acorde con las solicitudes de informacion, garantizando el
cumplimiento del manual de politicas generales de informacion del ministerio.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el Sector TIC.
2. Manejo de Bases de Datos
3. Conocimiento sobre servicio al usuario.
4. Gobierno electronico
5. Herramientas de Ofimatica.
6. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplinas
académicas del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de sistemas,
telematica y afines. Ingenieria Electrdnica,
telecomunicaciones y afines

Seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada o laboral

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria, del Quince (15) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria relacionada o laboral.

de sistemas, telematica y afines. Ingenieria
Electrdnica, telecomunicaciones y afines

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

4
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B EEM“S-“C

MMejoerfS

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia



5@ El futuro digital = pioric
: l].[\ :

“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”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 3132

Grado: 14

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion
. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de la dependencia, el seguimiento a las reuniones, recopilar y
archivar la informaciéon y documentacion en relacion con los diferentes programas y

proyectos adelantados por la dependencia y apoyar el proceso de gestion documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidacion de la informacién relacionada con el cumplimiento de metas,
indicadores, evidencias y entregables del plan de accion del area de desempefio.

2. Apoyar la definicion de requerimientos de desarrollo de los proyectos de la oficina de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones y apoyar la elaboracion del
documento donde se especifican los requerimientos aprobados y acordados entre las
aéreas responsables

3. Participar en la consolidacién de informacion de las fuentes de datos acorde con las
solicitudes y directrices definidas por el jefe inmediato.

4. Apoyar la validacién de contenido y registro de la documentacién funcional y técnica
que genera el area de desempenio.

5. Recopilar, procesar, archivar y tramitar la informacién y documentacion en relacién
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.

6. Participar en la ejecucion del plan de pruebas al desarrollo de nuevas
funcionalidades o ajustes, teniendo en cuenta las pruebas unitarias o de integracion
necesarias a cada una de las funcionalidades implementadas.

7. 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

Marco normativo de la ley general de archivo
Sistemas de gestion documental

Técnicas de archivo

Herramientas de Ofimatica.

Gestidn del conocimiento.

aobhwbd~

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados. Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Responsabilidad

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o aprobacion
de tres (3) afnos de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion, Derecho vy Afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia

£MasTIC
aM%SorPafs

MinTIC



5@ El futuro digital = pioric
: l].[\ :

“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”

VIIl. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 3132
Grado: 11
No. de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IX. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

X. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de la dependencia, el seguimiento a las reuniones, recopilar y
archivar la informaciéon y documentacién en relacion con los diferentes programas y
proyectos adelantados por la dependencia y apoyar el proceso de gestion documental.

Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidacion de la informacion relacionada con el cumplimiento de metas,
indicadores, evidencias y entregables del plan de accion del area de desempefio.

2. Apoyar la definicion de requerimientos de desarrollo de los proyectos de la oficina de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones y apoyar la elaboracion del
documento donde se especifican los requerimientos aprobados y acordados entre las
aéreas responsables

3. Participar en la consolidacion de informacién de las fuentes de datos acorde con las
solicitudes y directrices definidas por el jefe inmediato.

4. Apoyar la validacion de contenido y registro de la documentacién funcional y técnica
que genera el area de desempenio.

5. Recopilar, procesar, archivar y tramitar la informacién y documentaciéon 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.

6. Participar en la ejecucién del plan de pruebas al desarrollo de nuevas funcionalidades
o ajustes, teniendo en cuenta las pruebas unitarias o de integracién necesarias a cada
una de las funcionalidades implementadas.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo

Xll. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo de la ley general de archivo
2. Sistemas de gestion documental

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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3. Técnicas de archivo
4. Herramientas de Ofimatica.
5. Gestion del conocimiento.

Xlll. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion. Manejo de la informacién y de los
Trabajo en equipo. recursos
Adaptacion al cambio. Uso de tecnologias de la informacién y la

comunicacion
Capacidad de analisis

XIV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
disciplinas académicas del nucleo basico
del conocimiento en: Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrdnica,

o . o, Tres (3) meses experiencia relacionada
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria

Industrial y Afines. Archivistica. o laboral.
Tarjeta, matricula profesional o certificado
de inscripcion en el registro Unico
profesional, en los casos requeridos por la
Ley.
ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién
superior de pregrado en disciplinas
académicas, del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Administrativa
y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines. Archivistica.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 3132

Grado: 09

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades propias de la generacién de productos técnicos y administrativos
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidacion de la informacion relacionada con el cumplimiento de metas,
indicadores, evidencias y entregables del plan de accién del area de desempeno.

2. Apoyar la definicion de requerimientos de desarrollo de los proyectos de la oficina de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones y apoyar la elaboracion del
documento donde se especifican los requerimientos aprobados y acordados entre las
aéreas responsables

3. Participar en la consolidacion de informacion de las fuentes de datos acorde con las
solicitudes y directrices definidas por el jefe inmediato.

4. Apoyar la validacion de contenido y registro de la documentacion funcional y técnica
gue genera el area de desempefio.

5. Recopilar, procesar, archivar y tramitar la informaciéon y documentacion en relacién
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.

6. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructuracion de bases de informacioén
Técnicas de archivo

Herramientas de Ofimatica.

Gestion del conocimiento.

PN~

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) anos educacién
superior de pregrado en disciplinas
académicas del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de sistemas,
telematica y afines. Ingenieria Electronica,
telecomunicaciones y afines.

Seis (6) meses de experiencia laboral o
relacionada o laboral.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 19

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucién de las actividades del area en relacion a la gestion documental,
recursos asignados a la misma, y dar la entrada a los servicios solicitados por el area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacién de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracién de
eventos que organice la Dependencia.

2. Apoyar al Jefe inmediato y a los demas funcionarios de la dependencia para facilitar
el desarrollo de los procesos del area.

3. Actualizar la agenda del Jefe inmediato, segun instrucciones del jefe inmediato.

4. Actualizar los registros de los sistemas de informacion a cargo de la dependencia, de
manera eficiente y oportuna.

5. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones

6. Asistir a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Registrar y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del Jefe inmediato.

8. Clasificar y llevar el control de documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia del ministerio.

9. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuesta a las solicitudes
efectuadas por las partes interesadas segun la normatividad vigente

10. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuesta dada a las
solicitudes efectuadas por las partes interesadas segun la normatividad vigente.

11. Ejecutar diligencias externas propias de la Dependencia, cuando las necesidades del
servicio lo requieran..

12. Elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencién al Usuario y comunicacién asertiva.
Buenas relaciones interpersonales.

Manejo de Internet e Intranet.

Manejo del Sistema de Gestion Documental.
Software de Ofimatica.

Técnicas de Archivo.

Gestion del conocimiento.

No ok owd =

VL.

COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller.

Veinte (20) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria.

Treinta y dos (32) meses de experiencia
laboral

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y CAP de SENA.

N/A
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo 4044

Cadigo: 4044

Grado: 11

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y soporte a las labores de caracter administrativo de la
dependencia, atendiendo los lineamientos del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir, orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos
autorizados que sean solicitados, que se requieran en la dependencia para el
cumplimiento de los planes de accién y operativo.

2. Llevar y mantener al dia el registro y control de los documentos, los archivos y la
correspondencia de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Recibir, radicar, redactar, organizar y distribuir la correspondencia, oficios y
documentos para la firma del superior, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

4. Mantener debidamente organizado y actualizado el archivo de gestion y el
correspondiente aplicativo, con los documentos remitidos por las dependencias, para
que el manejo de los documentos esté de acuerdo con las tablas de retencién
documental (TRD).

5. Apoyar el desarrollo, programacion y realizacion logistica de las diferentes actividades
de la dependencia, que contribuyan al desarrollo del area, teniendo en cuenta los
lineamientos del jefe inmediato.

6. Preparar y presentar los informes a que haya lugar, de acuerdo con las instrucciones
recibidas en los tiempos y términos solicitados.

7. Llevar controles periddicos sobre el consumo de elementos, para determinar su
necesidad real y presentar el programa de requerimientos correspondiente.

8. Apoyar la administracion, actualizacién y seguimiento de los diferentes sistemas de
informacion, documentos y bases de datos relacionados con las actividades a su
cargo, conforme a la norma y las metodologias determinadas para ello.

9. Realizar labores de mensajeria interna y externa que se requieran en el area, para
dar cumplimiento a las necesidades del servicio y las 6érdenes del jefe inmediato

10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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¢
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B ;‘EMQSTIC
MMejorPafS
Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia



7@ El futuro digital
@ esde todosg i

“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”

. Sistema de Gestion Documental.
Herramientas de Ofimatica.
Técnicas de Archivo.

Técnicas de redaccion y ortografia.
Gestion del conocimiento.

DINEXIIN

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VI. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion .
. . No requiere.

basica secundaria.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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1.5 OFICINA DE FOMENTO REGIONAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 0137
Grado: 20
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Fomento Regional de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y liderar la definicién y desarrollo de las politicas de promocién de las TIC en las
regiones, de manera coordinada con los programas de las dependencias que conforman
la estructura organica del ministerio que interactian en el proceso, asi como con las
entidades adscritas y vinculadas al sector de las comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefio y la implementacion de estrategias para la divulgacion y promocién
en todo el territorio de la oferta de servicios de las entidades que conforman el sector
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, de manera coordinada
con las demas dependencias del Ministerio.

2. Orientar, en articulacion con las dependencias técnicas del Ministerio, la oferta de
servicios para su divulgacion en el territorio.

3. Orientar a las entidades territoriales en el fortalecimiento de la institucionalidad para
el disefio, la promocion, difusion y desarrollo de las politicas y servicios TIC.

4. Orientar en las entidades territoriales, la formulacién de planes territoriales y
regionales de tecnologias de la informacion y las comunicaciones que incentiven el
desarrollo econdmico y social de las mismas, alineados con los planes nacionales y
sectoriales.

5. Gestionar y promover alianzas que permitan la cofinanciacion de planes y proyectos
con recursos publicos, incluyendo el Sistema General de Regalias, privados, bancas
multilaterales y de cooperacion internacional, como habilitadores del desarrollo social
y econémico.

6. Dirigir la asistencia a las entidades territoriales en la formulacion de proyectos para
el desarrollo de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para sus
sectores productivos.

7. Liderar el dialogo con las diferentes comunidades étnicas del pais y otros actores
sociales estratégicos, en el marco de las funciones y competencias propias del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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8. Liderar los procesos de seguimiento a los compromisos con entidades territoriales
asumidos por el Ministro en el marco de los programas, planes y proyectos del
Ministerio, de acuerdo con las competencias de la dependencia.

9. 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

1. Normatividad relacionada con el Sector TIC
2. Politicas publicas en el sector de las TIC
3. Formulacion y evaluacion de proyectos
4. Planeacién estratégica
5. Conocimientos de normas de orden territorial y nacional
6. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones
Trabajo en equipo. Pensamiento Sistémico
Adaptacién al cambio. Resolucién de Conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Educacion.
Antropologia, Artes Liberales. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Comunicacién
Social, Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria Administrativa y
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

¢
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B ;‘EMQSTIC
MMejorPafS
Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia



N El futuro digital
‘ :

“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”

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Educacion.
Antropologia, Artes Liberales. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Comunicacién
Social, Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria Administrativa y
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electréonica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Educacion.
Antropologia, Artes Liberales. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Comunicacion
Social, Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria Administrativa y
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley

Ochenta y ocho (88) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Fomento Regional de TIC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de proyectos con impacto
regional desde el punto de vista técnico, juridico, administrativo, financiero y social en
las actividades necesarias para el desarrollo de éstos, atendiendo los lineamientos del

superior jerarquico inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar la formulacién y seguimiento de proyectos con impacto regional, para que
faciliten el acceso y apropiacion de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en las regiones

Elaborar la formulacién y seguimiento de proyectos de inversion susceptibles de ser
financiados con recursos del sistema general de regalias, para facilitar el acceso de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en el territorio nacional.

Realizar seguimientos a la ejecucion de los contratos y/o convenios de la
dependencia desde el punto de vista técnico, juridico, administrativo y financiero, de
acuerdo con la normatividad establecida

Realizar el seguimiento de las peticiones quejas y reclamos PQRS de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente.

Elaborar y presentar informes al jefe inmediato describiendo el proceso de la
formulacion de planes, programas y proyectos para la promocion del uso de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones en la region, dando cumplimiento
a la normatividad vigente.

Realizar la formulacion y articulaciéon de politicas de promocion de las TIC en las
regiones, de manera coordinada con los programas de las dependencias del
ministerio que interactuan en el proceso, de conformidad con los objetivos de la
entidad.

Realizar los informes sujetos al plan de accién de la dependencia y contribuir en la
formulacion de los instrumentos de seguimiento mediante indicadores, bajo criterios
de eficiencia y eficacia.

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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8. Representar al area en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial
cuando sea convocado o delegado, de acuerdo con los lineamientos del jefe
inmediato.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfo del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el Sector TIC
2. Politicas publicas en el sector de las TIC
3. Formulacion y evaluacion de proyectos
4. Contratacion Estatal
5. Conocimientos de normas de orden territorial y nacional
6. Herramientas ofimaticas
7. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Filosofia, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines. Administracion.
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines. Otras Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Fomento Regional de TIC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de proyectos con impacto
regional de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de la entidad y los

planes de accién de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios técnicos asociados a la contratacidon que se requieran segun
las necesidades identificadas, cumpliendo con los lineamientos definidos.

2. Realizar la estructuracion de proyectos que faciliten el acceso y apropiacién de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones en las regiones, segun los
lineamientos dados por el jefe inmediato.

3. Realzar los informes de seguimiento a la ejecucién de los contratos y/o convenios
de la dependencia desde el punto de vista técnico, juridico, administrativo y
financiero, de acuerdo con la normatividad establecida.

4. Realizar las acciones necesarias para la viabilidad, priorizacién, aprobacion, ajustes
y liberacion de recursos de los proyectos presentados ante los érganos colegiados
de administracion y decision (OCAD), en los cuales el ministerio tenga delegacion
o participe, de acuerdo con los lineamientos de operacién definidos en la materia.

5. Revisar la formulacion de los proyectos de inversion en los que el ministerio aporte
contrapartida, con el fin de garantizar la correcta ejecucion de las actividades
asociadas a la misma y el cumplimiento de sus objetivos.

6. Elaborar los informes de seguimiento a las solicitudes y comunicaciones recibidas
y remitidas relacionadas con el sistema general de regalias (SGR) y/o aquellas que
se deriven de las obligaciones definidas en los contratos, garantizando calidad y
oportunidad en las respuestas.

7. Elaborar los informes y reportes a las entidades de control, cumpliendo con la
calidad y los tiempos definidos.

8. Revisar la formulacion de planes, programas y proyectos para promocion del uso
de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en la regién, dando
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cumplimiento a los objetivos del ministerio trazados en la materia.

Disefiar la estrategia de comunicacion general y por cada proyecto de la
dependencia (comunicados, sinergia de redes sociales, videos, piezas graficas,

alianzas, difusion, cufa radial, reuniones), atendiendo los lineamientos del jefe
inmediato.

10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeno del empleo

1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad relacionada con el sector TIC

Politicas publicas en el sector de las TIC
Formulacion y evaluacion de proyectos
Contratacion Estatal

Herramientas ofimaticas
Gestion del conocimiento.

Nooa kN~

Conocimientos de normas de orden territorial y nacional

2. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

3. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Filosofia, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines. Administracion.
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines. Otras Ingenierias.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B

BMaisTIC
VM _JbrP(lfS

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia



El futuro digital = winric

es de todos

“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”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 16

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Fomento Regional de TIC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas de promocion de las TIC en las regiones, de manera coordinada
con los programas de las dependencias del ministerio que interactuan en el proceso, asi
como con las entidades adscritas y vinculadas al sector de las comunicaciones

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el disefo, la formulacién e implementacion de las politicas de promocion
de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en las regiones, de
manera coordinada con las demas direcciones del ministerio, de acuerdo con los
lineamientos definidos.

2. Realizar una coordinacion con las entidades territoriales la creacion de
institucionalidad a través de la implementacion de una dependencia TIC a nivel
territorial, para la promocién de las politicas en materia de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones en la regién.

3. Realizar seguimiento a la asesoria, asistencia técnica y acompafiamiento brindado
a las entidades territoriales en la creacién de una institucionalidad para promocion,
difusién y desarrollo de las politicas en materia de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, a través de dependencias TIC a nivel regional, de acuerdo con
las definiciones dadas por el jefe inmediato

4. Establecer una coordinacién entre el ministerio y las entidades territoriales, con el
fin de propiciar la implementacion de planes en materia de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, en las diferentes esferas de la administracion en
las regiones

5. Estructurar la formulacion de planes regionales de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones alineados con el plan sectorial y el plan nacional de desarrollo,
para el desarrollo econémico y social de éstos.

6. Disefar, formular, implementar y asesorar con las dependencias del ministerio y
entidades adscritas las politicas de promocion de las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones en las regiones, de acuerdo con los lineamientos definidos.
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7. Actuar como enlace, entre el ministerio, entidades territoriales, entidades del sector
TIC y del orden nacional con el fin de promover la oferta, planes, programas,
proyectos e iniciativas en materia de tecnologia de la informacion y las

comunicaciones en las diferentes esferas de la administracion del orden regional y
nacional.

8. Conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempenio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

9. Gestionar, asesorar y acompafnar a las entidades territoriales en la generacion de
proyectos normativos, que superen o mitiguen las posibles barreras existentes al
despliegue de infraestructura en las normas de ordenamiento territorial.

10. Elaborar la definicion de requerimientos para el disefio de herramientas de
planificacion territorial, que faciliten la labor al interior de la dependencia en la
identificacion de la infraestructura e inversion que debe existir en los territorios.

11. Administrar las aplicaciones asignadas a la dependencia, que permiten articular la
oferta, convocatorias y eventos del ministerio en las regiones.

12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del empleo

1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el Sector TIC
2. Politicas publicas en el sector de las TIC
3. Formulacion y evaluacion de proyectos
4. Contratacion Estatal
5. Conocimientos de normas de orden territorial y nacional
6. Herramientas ofimaticas
7. Gestion del conocimiento.
2. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

3. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del | Diecinueve (19) meses de
nudcleo basico de conocimiento en: Ciencia | experiencia profesional relacionada.
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Filosofia, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines. Administracion.
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines. Otras Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Fomento Regional de TIC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios para la definiciéon de las politicas de promocién de las TIC en las
regiones, de manera coordinada con los programas de las direcciones del ministerio que
tienen asignadas funciones complementarias o relacionadas con las TIC

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el disefio e implementacién las politicas de promocién de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones en las regiones, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

2. Presentar informes de los acompafamientos que realiza la dependencia a las
entidades territoriales para la promocién, difusién y desarrollo de las politicas en
materia de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, de acuerdo con
los lineamientos definidos.

3. Presentar informes describiendo la implementacion de las politicas TIC a nivel
regional, apoyando al equipo de trabajo brindando asistencia a las entidades
territoriales en su creacion, para promocion, difusion y desarrollo de las politicas en
materia de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

4. Realizar el monitoreo y evaluacion de los indicadores y buenas practicas de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones en las regiones colombianas,
generando los informes para toma de decisiones.

5. Realizar un seguimiento a los procesos de seguimiento de los programas y planes
gue se encuentren bajo la responsabilidad de la dependencia y generar los
informes respectivos, que permitan establecer acciones de mejora a estos.

6. Intervenir en los procesos de evaluacion técnica de los programas que se
encuentren bajo la responsabilidad de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato

7. Participar en la construccion del plan de accion (hitos, actividades, indicadores y
entregables), de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el Sector TIC
2. Politicas publicas en el sector de las TIC
3. Formulacion y evaluacion de proyectos
4. Contratacion Estatal
5. Conocimientos de normas de orden territorial y nacional
6. Herramientas ofimaticas
7. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion, Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria Veintisiete (27) meses de
Electronica, Telecomunicaciones y Afines. experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria

Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.

Matematicas, Estadistica y Afines

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion, Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines. | Tres (3) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria | profesional relacionada.
Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion, Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

No requiere.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
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Grado: 09

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Oficina de Fomento Regional de TIC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la implementacion de las politicas de promocién de las TIC en las regiones
y demas funciones de competencia de la dependencia, de manera coordinada con los
programas de las diferentes dependencias del ministerio que tienen asignadas funciones
complementarias o relacionadas con las TIC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en el disefio e implementacién las politicas de promocién de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones en las regiones, de acuerdo
con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

2. Realizar informes de los programas de acompafiamiento a las entidades
territoriales para la promocion, difusién y desarrollo de las politicas en materia de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, de acuerdo con los
lineamientos definidos.

3. Colaborar con la implementacion de dependencias TIC a nivel regional, apoyando
al equipo de trabajo brindando asistencia a las entidades territoriales en su creacion
para promocion, difusion y desarrollo de las politicas en materia de tecnologias de
la informacion y las comunicaciones.

4. Contribuir con el monitoreo y evaluacion de los indicadores y buenas practicas de
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en las regiones
colombianas, generando los informes para toma de decisiones.

5. Participar en los procedimientos administrativos de la dependencia, para que estén
alineados con los procesos que se desarrollan al interior del ministerio.

6. Conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Mantener actualizadas las bases de datos de informaciéon, que sirvan como
plataforma para la gestién de la dependencia.

8. Contribuir con la logistica y desarrollo de las actividades de promocion y oferta
institucional del ministerio, de acuerdo con los lineamientos definidos.

9. Participar en la supervision y seguimiento de contratos y/o convenios que soporten
la gestion de la dependencia, para dar cumplimiento a la norma establecida.

10. Apoyar la elaboracion de los informes de control y seguimiento que le sean
asignados, que sirvan como herramienta para la toma de decisiones

11. 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
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Politicas publicas en el sector de las TIC
Formulacion y evaluacion de proyectos
Contratacion Estatal

Herramientas ofimaticas
Gestion del conocimiento.

Noakr~ON -~

Normatividad relacionada con el Sector TIC

Conocimientos de normas de orden territorial y nacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y
Afines. Administracion de empresas,
Contaduria Publica. Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica vy
Afines. Otras Ingenierias.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y

No requiere.
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Afines. Administracion de empresas,
Contaduria Publica. Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines. Otras Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion, Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines. No requiere.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 13

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL

Oficina de Fomento Regional de TIC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

8. 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.

9. 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.

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

1. Manejo del Sistema de Gestion Documental.
2. Técnicas de Archivo.
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3. Manejo de internet e internet
4. Herramientas Ofimaticas
5. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica

Disciplina

Responsabilidad

Manejo de la informacién y de los
recursos

Uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacién

Capacidad de analisis

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion, Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa
y Afines, Archivistica.

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

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria, del
nucleo basico del conocimiento en:
Administracién, Contaduria Publica;

Economia; Ingenieria Administrativa y Afines,
Archivistica.

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 24

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Oficina de Fomento Regional de TIC

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar funciones de asistencia administrativa a cada dependencia u area en la
gestion documental, administracion de recursos asignados a la misma para el desarrollo

del servicio y dar la entrada a los servicios solicitados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a

facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempenio.

2. Registrar la agenda de los compromisos del Jefe inmediato, recordandole
oportunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las

reuniones y eventos que deba atender.

3. Actualizar los registros de caracter técnico, administrativo y financiero de

conformidad con los tiempos definidos para su registro.

4. Cumplir con los protocolos de confidencialidad exigida sobre los asuntos,
documentos y demas informacién a la que tenga acceso en desarrollo de sus

funciones.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de

conformidad con los procedimientos Asignados.

6. Registrar y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las

orientaciones del Jefe inmediato.

7. Clasificar y distribuir los documentos, datos, elementos y correspondencia,

relacionados con los asuntos de competencia de la respectiva dependencia.

8. Elaborar los memorandos teniendo en cuenta las instrucciones impartidas por el jefe

inmediato.

9. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuesta dada a las

solicitudes efectuadas por las partes interesadas segun la normatividad vigente.

10. Cumplir con las politicas y practicas para reducir el consumo de las politicas de cero

papeles.

11. Apoyar en las tareas logisticas al Jefe inmediato y a los demas funcionarios de la

dependencia para alcanzar el éptimo desarrollo de los procesos del area.
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12. Realizar el suministro de informacién, de acuerdo con las indicaciones del jefe
inmediato sobre asuntos relacionados con la dependencia.

13. Operar el aplicativo de correspondencia implementado en la dependencia y
mantenerlo al dia.

14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requerida.

15. Las demas funciones asignadas por el viceministro, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Internet e Intranet.

2. Sistema de Gestién Documental.
3. Herramientas de Ofimatica.

4. Técnicas de Archivo.

5. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento en: Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines; Seis (6) meses de experiencia
Administracion; Contaduria Publica; relacionada o laboral.
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines e
Ingenieria Industrial y Afines.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 17

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Fomento Regional TIC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo para la administracion de la informacion y la atencion
a las necesidades del personal de la dependencia, asi como las solicitudes
efectuadas por los grupos de interés, en consonancia con los procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de
materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la
celebracién de eventos que organice la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos de operacion definidos.

2. Servir de apoyo logistico al jefe inmediato y a los demas funcionarios de la
dependencia para facilitar el desarrollo de los procesos del area.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de los sistemas de informacion a
cargo de la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos para tal fin.

4. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Administrar el archivo de gestion documental de la dependencia de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos en el Ministerio para la
dependencia.

7. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con
las orientaciones del jefe inmediato.

8. Recibir, clasificar, radicar y llevar el control de documentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del
Ministerio.

9. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuesta dada a las
solicitudes efectuadas por las partes interesadas segun la normatividad
vigente.
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10. Contribuir al cumplimiento de las politicas y practicas para reducir el consumo
del papel y los demas insumos requeridos en las dependencias para el
ejercicio de las funciones asignadas a la misma.

11. Ejecutar diligencias externas propias de la Dependencia, cuando las
necesidades del servicio lo requieran., de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos para tal fin.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas, siguiendo los procedimientos
institucionales y la normatividad vigente.

13. Proyectar respuesta a los requerimientos y solitudes asignados, siguiendo los
procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

14. 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

1. Manejo de Internet e Intranet.

2. Sistema de Gestion Documental.

3. Herramientas ofimaticas.

4. Técnicas de Archivo.

5. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia

Diploma de Bachiller. .
relacionada.

ALTERNATIVAS
ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afos de | Veinte dos (22) meses de experiencia
educacion basica secundaria. relacionada.

Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y CAP de | N/A
SENA.
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1.6 OFICINA DE CONTROL INTERNO

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 0137
Grado: 20
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno del
Ministerio segun las politicas impartidas por el Gobierno Nacional y determinar las
acciones correctivas requeridas de acuerdo con el resultado obtenido, en cumplimiento
de los principios establecidos en la Constitucion y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer las politicas, directrices y métodos para el desarrollo y sostenimiento del
sistema de control interno en el Ministerio y promover su conocimiento y aplicacion.

2. Disefnar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion del Sistema de Control Interno del Ministerio, de conformidad con lo
ordenado por la autoridad competente.

3. Evaluar el sistema de control interno del Ministerio y Fondo de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, para garantizar la eficiencia, eficacia y economia
en los controles establecidos, asegurar la continuidad del proceso administrativo y
formular las recomendaciones y correctivos necesarios para el cumplimiento de la
mision, los objetivos y metas previstos.

4. Disefnary desarrollar programas de auditoria de conformidad con la naturaleza objeto
de evaluacion, formulando las observaciones y recomendaciones integrales de
gestion institucional, teniendo en cuenta el Modelo Integrado de Gestién de calidad
y el Modelo Estandar de Control Interno.

5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, los bienes y los
sistemas de informacién del Ministerio y recomendar las acciones preventivas y
correctivas que sean necesarias, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

6. Evaluar los procesos, métodos y procedimientos establecidos en el Ministerio y
recomendar al Ministro el mejoramiento o eliminacion de aquellos que puedan ser
factor de ineficiencia o ineficacia, siguiendo los procedimientos institucionales y la
normatividad vigente.

7. Gestionar las acciones para que el Ministerio cumpla las pautas de disefio y
actualizaciéon de los procesos y procedimientos, requisitos, funciones y formas que
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requiere el funcionamiento de este, con criterios de eficacia, eficiencia, economia,
celeridad, igualdad, publicidad y oportunidad.

8. Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas del Ministerio, generando alertas tempranas, que
permitan a la alta direccién tomar acciones correctivas en la gestion.

9. Fomentar en el Ministerio la cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional, promoviendo instrumentos
institucionales como el Cédigo del Buen Gobierno, el Cédigo de Etica y la
implementacion y mantenimiento del Modelo Estandar de Control Interno (MECI),
adoptando criterios de eficiencia, efectividad, eficacia, transparencia,
autorregulacién, autogestion y autocontrol.

10. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
atendiendo las necesidades institucionales.

11. Vigilar que la atencion de quejas y reclamos se preste pronta y adecuadamente y
rendir los informes sobre el particular, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

12. Gestionar la formulacion y aplicaciéon del control de gestién y su sistema de
evaluacioén, asi como hacer seguimiento a los planes de mejoramiento, de acuerdo
con la normatividad vigente y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

13. Promover la implementacion de acciones preventivas y correctivas en la gestiéon del
Ministerio y del Fondo de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones,
evaluando la efectividad de estas.

14. Efectuar seguimiento a las acciones implementadas por el Ministerio en relaciéon con
el fortalecimiento del Sistema de Control Interno e informar a los Directivos acerca
del estado de este, entre otras materias, con el fin de contribuir al mejoramiento y
eficiencia en la gestion.

15. Acompanar y asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio en la
implementacién y desarrollo del proceso de administracion del riesgo y realizar la
evaluacion y seguimiento de este.

16. Realizar la evaluacion y seguimiento de las acciones del Ministerio y promover ante
las autoridades competentes las investigaciones a que haya lugar, de acuerdo con
la normativa y lineamientos de los entes rectores.

17. Verificar la aplicaciéon y cumplimiento de las medidas que adopte el Gobierno
Nacional sobre la lucha contra la corrupcion, racionalizacidon de tramites y austeridad
del gasto, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

18. 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

1. Estructura y administracién del Estado.
2. Politicas publicas estatales.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
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Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Planeacion Estratégica

Constitucién Politica.

Formulacion y evaluacion de proyectos.
Tecnologias de la informacion.

9. Metodologias para la gestion del riesgo.
10. Auditorias basadas en riesgos.

11. Modelo tres lineas de defensa.

12. Gestion del conocimiento e innovacion.
13. Gestion del conocimiento.

© N O

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados
Liderazgo e iniciativa
Adaptacién al cambio
Planeacion
Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas
relacionadas con las funciones del

cargo.
Titulo de Postgrado en la modalidad | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
de maestria en areas relacionadas con | profesional relacionada en temas de control
las funciones del cargo. interno

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada en temas de control
interno.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar propuestas para el desarrollo, implementacion y sostenimiento del sistema de
Control Interno del Ministerio y realizar las auditorias requeridas, de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar e implementar planes que promuevan la formaciéon de la cultura de
autocontrol contribuyendo al mejoramiento continuo en cumplimiento con lo
establecido en la misién de la entidad.

2. Evaluar el cumplimiento de los planes, metas y objetivos de la organizacion, teniendo
en cuenta la eficiencia, eficacia y efectividad en el uso de los recursos de la entidad,
siguiendo los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Ejecutar las auditorias de gestidén que le sean asignadas, con el fin de verificar el
cumplimiento de los objetivos institucionales y el mejoramiento continuo de la gestion.

4. Acompanar a las diferentes dependencias en el analisis de los riesgos y valoracion
de los controles asociados a los distintos procesos del Ministerio, de acuerdo con los
procesos y procedimientos establecidos.

5. Evaluar los procesos de la entidad, verificar el cumplimiento de los mismos e
identificar las oportunidades de mejoramiento, en coordinacion con las areas
responsables.

6. Analizar los procesos, procedimientos, indicadores y controles con el fin de
recomendar acciones de mejoramiento y actualizaciéon a las respectivas areas,
conforme a las metas e indicadores establecidos por la entidad.

7. Preparary presentar los informes de auditoria que le sean solicitados con oportunidad
y calidad con el fin de garantizar la gestion eficiente del proceso y del area
responsable de la evaluaciéon independiente, de acuerdo con la normatividad y
estandares establecidos.

8. Proponer mecanismos y estrategias orientadas al fortalecimiento de la cultura del
autocontrol en todos los niveles de la organizacion, siguiendo los procedimientos
institucionales y la normatividad vigente.
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9. Realizar evaluaciones que permitan verificar la capacidad del sistema de Control
Interno contable de la Entidad para garantizar el cumplimiento de normas técnicas
procedimentales y de clasificacion de cuentas, verificando que se ajusten a los planes
y programas de la dependencia responsable y en general de la Entidad.

10. Orientar a las diferentes dependencias de la entidad en la formulacion, seguimiento
y evaluacion de los planes de mejoramiento que se desprendan de las auditorias
realizadas, de acuerdo con la normatividad y estandares establecidos.

11. 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

. Estructura del Estado

. Administracion Publica.

. sistema de control interno en las entidades del Estado.

. Principios y procedimientos generales de planeacién sectorial e institucional.
. Formulacion de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.

. Herramientas ofimaticas.

. Metodologias de Investigacion y evaluacion.

. Disposiciones anti-tramites.

9. Redaccion

10. Politicas Publicas del Sector de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
11. Reglamentacién de la Union Internacional de Telecomunicaciones

12. Modelo integrado de planeacion y gestion

13. gestidn del conocimiento

14. Auditoria basada en riesgos

15. Gestion del conocimiento.

ONOO A~ WN -

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho
y afines, Administracion, Contaduria

Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa; Ingenieria Industrial y | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.

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

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las auditorias de gestion en relacion con todos los procesos definidos e
identificar acciones de mejoramiento que puedan ser implementadas en cumplimiento
con la normativa vigente aplicable y los objetivos misionales del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar propuestas para el disefio y actualizacién de planes, métodos,
procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno, alineados al plan estratégico institucional y la normatividad vigente.

2. Realizar las evaluaciones al Sistema de Control Interno y Gestion del Ministerio y
elaborar los informes preliminares y definitivos, de acuerdo con los parametros
establecidos.

3. Elaborar y/o consolidar informes a los entes de control u organismos externos que
le sean asignados en los tiempos y especificaciones requeridos, de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Hacer parte de las actividades que se programen en las dependencias sobre la
aplicacién de los procedimientos y politicas para el fortalecimiento del Sistema de
Control Interno.

5. Contribuir en la formulacién de los planes de mejoramiento y realizar seguimiento a
la implementacién de las acciones establecidas para el mejoramiento de la gestion
institucional y el fortalecimiento del Sistema de Control Interno.

6. Analizar y efectuar un seguimiento permanente a la informacién financiera y
contable de la Entidad, con el propésito de preparar los informes que requieran los
6rganos de control y entidades gubernamentales, de conformidad con la
normatividad vigente.

7. Disefar y ejecutar las actividades que se programen para fortalecer la cultura de
autocontrol y transparencia en el Ministerio, de acuerdo con la normatividad y
estandares establecidos.

8. Participar en la formulacion organizacion, ejecucién de temas asociados al Sistema
de Control Interno de las entidades adscritas a la entidad, de acuerdo con la
normatividad y estandares establecidos.

9. Representar al jefe de la dependencia en las actividades internas que le sean

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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asignadas, siguiendo los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.
10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura del Estado

. Administracion Publica.

. sistema de control interno en las entidades del Estado.

. Principios y procedimientos generales de planeacién sectorial e institucional.
. Formulacion de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.

. Herramientas ofimaticas.

. Metodologias de Investigacion y evaluacion.

. Disposiciones anti-tramites.

9. Redaccion

10. Politicas Publicas del Sector de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
11. Reglamentacion de la Union Internacional de Telecomunicaciones

12. Modelo integrado de planeacion y gestion

13. gestion del conocimiento

14. Auditoria basada en riesgos

15. Gestion del conocimiento.

O~NO OB WN =

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

4
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B EEMQS-“C

ViMejor Pals

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia

nTIC



AE El futuro digital
es de todos

“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”

Titulo  profesional en disciplina
académica del ndcleo béasico de
conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho vy
Afines, Administracion; Contaduria
Publica; Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la ley.

Dieciséis (16) meses
profesional relacionada.

de experiencia

I. IDENTIFICACION

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer parte del disefio, organizacion, ejecucion y seguimiento de auditorias y acciones
correctivas de Control Interno en las dependencias del Ministerio en cumplimiento con lo
establecido en la reglamentacion vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y evaluaciones que debe ejecutar la oficina de control interno,
teniendo en cuenta la estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias
de la entidad.

2. Participar en el disefio de planes, métodos, procedimientos y mecanismos de
verificaciéon y evaluacion del sistema de control interno del Ministerio y proponer los
correctivos a que haya lugar, de acuerdo con la normatividad y estandares
establecidos.

3. Realizar la aplicacién de los procedimientos y politicas de los procesos de la entidad,
para verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el mismo.

4. Revisar la gestion financiera y contable del Ministerio y el Fondo de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones, verificando la aplicacion de las normas del plan
general de la contabilidad publica y mantener actualizados los procedimientos propios
de la dependencia siguiendo la normatividad vigente.

5. Acompanar las autoevaluaciones que deben ejecutar las dependencias en relacion
con el sistema de control interno y la valoracién de los riesgos y proponer correctivos
a que haya lugar, conforme a las metas e indicadores establecidos por la entidad.

6. Contribuir con el diseno y ejecucion de actividades que se programen para fortalecer
la cultura de autocontrol y transparencia en el Ministerio, conforme a la planeacion
estratégica de la entidad.

7. Desarrollar el seguimiento a las obligaciones establecidas en la normativa que debe
cumplir la entidad y elaborar los informes requeridos por los entes de control que le
sean asignados, de conformidad con los parametros y tiempos establecidos.

8. 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

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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. Estructura del Estado

. Administracién Publica.

. Sistema de control interno en las entidades del Estado.

. Principios y procedimientos generales de planeacion sectorial e institucional.
. Formulacion de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.

. Herramientas ofimaticas.

. Metodologias de Investigacion y evaluacion.

. Disposiciones anti-tramites.

. Redaccién

10. Politicas Publicas del Sector de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
11. Reglamentacion de la Union Internacional de Telecomunicaciones

12. Modelo integrado de planeacion y gestion

13. gestion del conocimiento

14. Auditoria basada en riesgos

15. Gestidn del conocimiento.

0O NO O h WON -
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Compromiso con la organizacion
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines, Administracion, Contaduria

Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria | Treinta (30) meses de experiencia
Industrial y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO | EXPERIENCIA

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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“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”

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nudcleo basico de
conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria | No requiere.
Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

l IDENTIFICACION

Nivel: | Profesional

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, ejecutar y controlar los planes, proyectos y actividades de control interno
programados por la dependencia garantizando la correcta aplicacion de normas y
procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la evaluacion de gestién de las dependencias, areas y procesos y
proponer los correctivos que sean necesarios, de acuerdo con las normas y
directrices técnicas de auditoria.

2. Implementar la auditoria y evaluacion de los procesos de las dependencias y areas
que le sean asignadas, verificacion del cumplimiento de los planes de mejoramiento
suscritos, con el fin de informar las deficiencias y generar las recomendaciones
correspondientes.

3. Estudiar y evaluar la gestion de los riesgos y acompanar a las areas y procesos para
que se implementen las medidas de control necesarias para asegurar la correcta
ejecucion de los procesos.

4. Participar en las actividades de planeacién, evaluacion y seguimiento, tendientes a
verificar y evaluar el grado de implementacion y desarrollo del Sistema de Control
Interno, de conformidad con los parametros dados por los organismos competentes
y los criterios técnicos de las normas de auditoria generalmente aceptados.

5. 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

. Estructura del Estado

. Administracion Publica.

. sistema de control interno en las entidades del Estado.

. Principios y procedimientos generales de planeacién sectorial e institucional.
. Formulacion de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.

. Herramientas ofimaticas.

. Metodologias de Investigacion y evaluacion.

. Disposiciones anti-tramites.

. Redaccién

10. Politicas Publicas del Sector de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
11. Reglamentacion de la Unidn Internacional de Telecomunicaciones

O NO OVh WODN -
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12. Modelo integrado de planeacion y gestion
13. gestion del conocimiento

14. Normas presupuestales y contables.

15. Gestién del conocimiento.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Ciencia Politica
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, Administracién, Contaduria | Veintisiete (27) meses de experiencia
Publica, Economia, Ingenieria | profesional relacionada.

Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ciencia Politica
Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ciencia Politica
Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria | No requiere.
Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 06
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planificacion y ejecucién de las auditorias internas de gestion y el
seguimiento de las acciones derivadas de éste, de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos de Control Interno y la normativa aplicable.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la gestion de las diferentes areas de la entidad y proponer los correctivos
que sean necesarios, de acuerdo con lo establecido en los objetivos de la entidad.

2. Proponer recomendaciones relacionadas con las correcciones que deben
introducirse en la ejecucion de los programas y procedimientos de la entidad segun
las necesidades identificadas.

3. Proyectar y proponer planes y programas para la realizacion de las auditorias de
acuerdo con las necesidades identificadas en cada una de las dependencias,
conforme a las metas e indicadores establecidos por la entidad.

4. Analizar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas y metas de la entidad y recomendar los ajustes necesarios, siguiendo
los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

5. Participar en las actividades tendientes a promover que el ejercicio del autocontrol
se efectue en cada proceso y/o actividad ejecutada por los funcionarios y apoyar los
programas de la cultura de autocontrol, en procura del mejoramiento continuo de la
misién y objetivos de la entidad.

6. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura del Estado

. Administracion Publica.

. sistema de control interno en las entidades del Estado.

. Principios y procedimientos generales de planeacién sectorial e institucional.
. Formulacion de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.

. Herramientas ofimaticas.

. Metodologias de Investigacioén y evaluacion.

. Disposiciones anti-tramites.

. Redaccién

10. Politicas Publicas del Sector de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
11. Reglamentacion de la Union Internacional de Telecomunicaciones

12. Modelo integrado de planeacion y gestion

13. Gestion del conocimiento

0O NO OB WDN =
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina
académica del nudcleo basico de
conocimiento en: Ciencia Politica
Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Administracién, Contaduria i o

. . o Quince (15) meses de experiencia
Publica, Economia, Ingenieria . .
. . ) o profesional relacionada.
Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.
Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la ley.
ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Ciencia Politica
Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria | No requiere.
Industrial y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina
académica del nudcleo basico de
conocimiento en: Ciencia Politica
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria No requiere.
Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines. Comunicacién
social, periodismo y afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B EEMQ'S-“C
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 19

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempeio, de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades necesarias para la disposicién y organizacion de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracion de
eventos que organice la Dependencia.

2. Apoyar en los asuntos logisticos al Jefe Inmediato y a los demas funcionarios de la
dependencia para facilitar el desarrollo de los procesos del area.

3. Actualizar la agenda del Jefe Inmediato, recordando los compromisos adquiridos y

reprogramando las citas programadas que no pueden ser atendidas, segun

instrucciones del Jefe Inmediato.

Actualizar los registros de los sistemas de informacion a cargo de la dependencia.

Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas

informacion a la que tenga acceso, en desarrollo de sus funciones.

6. Asistir a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Registrar y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del Jefe Inmediato.

8. Clasificar y llevar el control de documentos, datos, elemento y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia del Ministerio.

9. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuesta a las solicitudes
efectuadas por las partes interesadas, segun la normatividad vigente.

10. Apoyar al cumplimiento de las politicas y practicas para reducir el consumo del papel
y los demas insumos requeridos en las dependencias para el ejercicio de las
funciones asignadas a la misma.

11. Realizar el suministro de la informacién a los usuarios de conformidad con las
indicaciones del Jefe Inmediato y las politicas de administracion de la informacion.

12. Ejecutar diligencias externas propias de la Dependencia, cuando las necesidades del
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servicio lo requieran.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

14. 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

1. Manejo de Internet e Intranet.

2. Sistema de Gestidon Documental.

3. Herramientas de Ofimatica.

4.Técnicas y normas de gestion documental.
5. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.
ALTERNATIVAS
ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afos de |[Treinta y dos (32) meses de experiencia
educacioén basica secundaria. laboral

Aprobacion de cuatro (4) afos de
educacién basica secundaria y CAP de |N/A
SENA.

1.7 DIRECCION JURIDICA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Director
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cddigo: 0100

Grado: 23

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Juridica
Cargo del jefe inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer las politicas, métodos y procedimientos del area juridica y orientar a las
dependencias en la interpretacion, aplicacion de las normas legales vigentes de
competencia de la entidad, asi como efectuar la defensa de los intereses de esta,
teniendo en cuenta las funciones asignadas
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Servir de autoridad en doctrina juridica para las entidades y organismos del Estado
en los temas de competencia del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y normatividad del sector TIC.

2. Impartir las directrices juridicas y adoptar los instrumentos para la interpretacion y
aplicacion de las normas por parte de las dependencias del Ministerio y de las
entidades del sector en los temas de competencia del Ministerio.

3. Definir la interpretacién de las normas que regulan el sector TIC, para las entidades
publicas y dependencias del Ministerio.

4. Estudiar, emitir conceptos y preparar proyectos de actos legislativos, leyes y decretos
que el Ministro deba someter a consideracién del Gobierno nacional y hacer el
seguimiento a su aprobacion.

5. Definir y orientar la politica de defensa judicial en los temas de competencia del
Ministerio, en coordinacion con las autoridades competentes segun el caso.

6. Establecer estrategias de prevencion del daio antijuridico y participar en la definicién
de riesgos juridicos del Ministerio.

7. Fijar directrices para los asuntos juridicos del Ministerio, que aseguren la unidad de
criterio juridico en la entidad, asi como para los asuntos juridicos correspondientes al
Sector de Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones.

8. Proponer lineamientos juridicos para la formulacion de las politicas del sector de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

9. Dirigir el analisis y conceptuar, en lo de su competencia, sobre consultas al Consejo
de Estado, contratos y convenios que deban suscribir el Ministerio de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones y el Fondo Unico TIC, y sobre los demas asuntos
que le asignen en relacion con la naturaleza del Ministerio.

10. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones y al Fondo Unico de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o
que éstos deban promover y supervisar el tramite de estos.
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11. Dirigir las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccién coactiva y efectuar
el cobro a través de este proceso de los derechos de crédito a favor del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y del Fondo Unico de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, de acuerdo con la normatividad
vigente.

12. Administrar y tramitar los recursos, revocatorias directas y, en general, las
actuaciones juridicas relacionadas con las funciones del Ministerio de Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones, que no correspondan a otras dependencias de
la Entidad.

13. Sustanciar, para la firma del Ministro, la segunda instancia de los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los servidores y exservidores publicos del
Ministerio.

14. Aprobar la respuesta a peticiones y consultas relacionadas con asunto de
competencia del Ministerio.

15. Las demas funciones que correspondan por su naturaleza

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de investigacién, estructuracion y formulacion de estudios y
documentos juridicos.

2. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones de las industrias del Sector de las Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.

3. Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

4. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones.

Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Herramientas de Ofimatica.

7. Gestion del conocimiento.

o o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo Efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion.
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones.
Trabajo en equipo Gestioén de desarrollo de personas.
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA
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El futuro digital

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Setenta y seis (76) meses de
experiencia profesional relacionada.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ochenta y ocho (88) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de Cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar los estudios, analisis, tramite y solucién de los asuntos de la dependencia, asi
como la emision de conceptos juridicos de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales aplicables.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular propuestas para disefar politicas y planes estratégicos y operativos a
cargo de la entidad, de acuerdo con la asignacion que efectue el jefe inmediato.

2. lIdentificar los cambios normativos aplicables a los procesos y actividades
desarrolladas en la entidad, teniendo en cuenta los procedimientos legales vigentes.

3. Elaborar el proyecto de norma interna, de acuerdo con la necesidad identificada y la
normatividad vigente.

4. Emitir conceptos juridicos sobre la aplicabilidad de normatividad en las actividades
de los procesos que se desarrollan en la entidad a solicitud de las diferentes
dependencias, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

5. Establecer estrategias de prevencién del dafio antijuridico y participar en definicion
de los mapas de riesgos juridicos de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

6. Proyectar respuestas a las peticiones de los grupos de interés internos y externos
de la entidad y ejercer el control y seguimiento correspondientes, de acuerdo con la
asignacion que efectue el jefe inmediato.

7. Atender y resolver las consultas y requerimientos de caracter juridico presentadas a
la dependencia por los organismos de control y por las diferentes dependencias de
la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Elaborar y presentar informes periddicos sobre la gestion de la dependencia y
aquellos requeridos por autoridad o entidad competente, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
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9. Sustanciar y ejercer el control y seguimiento de actuaciones administrativas segun
la asignacion que efectue el jefe inmediato.

10. Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio de TIC
/Fondo Unico de TIC, de acuerdo con los poderes que se le confieran para esos
efectos.

11. Asistir en representacién de la entidad a reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, de acuerdo con la asignacion que efectue el jefe inmediato.

12. Llevar a cabo el control de los procesos judiciales y administrativos en los que sea
parte la dependencia haciendo seguimiento a los reportes de informacion procesal
emitidos por las entidades de vigilancia judicial que revisan los procesos que se
surten dentro y fuera de la ciudad.

13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Metodologias de investigacion, estructuracién y formulacion de estudios y
documentos juridicos.
2. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.
3. Redaccidn, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.
Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Cddigo General del Proceso.
Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Formulacion y evaluacion de proyectos.
. Herramientas de Ofimatica.
0. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

P

SO eNOO

Orientacion al usuario y al ciudadano Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestioén de procedimientos
Adaptacién al cambio Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Cuarenta (43) meses de experiencia
especializacién en areas relacionadas con | profesional relacionada.

las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de Cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el analisis, tramite y solucién de los asuntos juridicos, de conformidad con la
normatividad, términos y procedimientos establecidos por la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Identificar los cambios normativos aplicables a los procesos y actividades
desarrolladas en la entidad, teniendo en cuenta los procedimientos legales
vigentes.

Elaborar el proyecto de norma interna, de acuerdo con la necesidad identificada y
la normatividad vigente.

Emitir conceptos juridicos sobre la aplicabilidad de normatividad en las actividades
de los procesos que se desarrollan en la entidad a solicitud de las diferentes
dependencias, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Proyectar respuestas a las peticiones de los grupos de interés internos y externos
de la entidad y ejercer el control y seguimiento correspondientes, de acuerdo con
la asignacion que efectue el jefe inmediato.

Establecer estrategias de prevencion del dafo antijuridico y participar en definicion
de los mapas de riesgos juridicos de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Atender y resolver las consultas y requerimientos de caracter juridico presentadas
a la dependencia por los organismos de control y por las diferentes dependencias
de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar y presentar informes periddicos sobre la gestién de la dependencia y
aquellos requeridos por autoridad o entidad competente, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Sustanciar y ejercer el control y seguimiento de los procedimientos y/o actuaciones
administrativas segun la asignacion que efectue el jefe inmediato, de acuerdo con
el marco juridico aplicable.
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9. Ejercer larepresentacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio de TIC
/Fondo Unico de TIC, de acuerdo con los poderes que se le confieran para esos
efectos.

10. Asistir en representacion de la entidad a reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, de acuerdo con la asignacion que efectue el jefe inmediato.

11. 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

1. Metodologias de investigacion, estructuracion y formulacion de estudios vy
documentos juridicos.

2. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.

3. Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

4. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

5. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

6. Cddigo General de Proceso.

7. Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

8. Formulacién y evaluacion de proyectos.

9. Herramientas de Ofimatica.

10. Gestidn del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Treinta y cuatro (34) meses de

especializacion en areas relacionadas con | experiencia profesional relacionada.

las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los

casos requeridos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer el analisis, tramite y solucion de los asuntos juridicos, de conformidad con la
normatividad, términos y procedimientos establecidos por la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Identificar los cambios normativos aplicables a los procesos y actividades
desarrolladas en la entidad, teniendo en cuenta los procedimientos legales
vigentes.

Emitir conceptos juridicos sobre la aplicabilidad de normatividad en las actividades
de los procesos que se desarrollan en la entidad a solicitud de las diferentes
dependencias, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Proyectar respuestas a las peticiones de los grupos de interés internos y externos
de la entidad y ejercer el control y seguimiento correspondientes, de acuerdo con
la asignacion que efectue el jefe inmediato.

Atender y resolver las consultas y requerimientos de caracter juridico presentadas
a la dependencia por los organismos de control y por las diferentes dependencias
de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Establecer estrategias de prevencion del dafio antijuridico y participar en definicién
de los mapas de riesgos juridicos de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Elaborar y presentar informes periédicos sobre la gestion de la dependencia y
aquellos requeridos por autoridad o entidad competente, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Sustanciar y ejercer el control y seguimiento de actuaciones administrativas segun
la asignacion que efectue el jefe inmediato.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio de TIC
/Fondo Unico de TIC, de acuerdo con los poderes que se le confieran para esos
efectos.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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9. Asistir en representacidn de la entidad a reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, de acuerdo con la asignacion que efectue el jefe inmediato.

10. Alimentar y actualizar los sistemas de informacion y bases de datos que administre
o use la dependencia, de acuerdo con los lineamientos definidos.

11. 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

1. Metodologias de investigacion, estructuracion y formulacion de estudios vy
documentos juridicos.

2. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.

3. Redaccién, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

4. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.
5. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
6. Codigo General de Proceso.
7. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
8. Formulacion y evaluacion de proyectos.
9. Herramientas de Ofimatica.
10. Gestién del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo béasico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Treinta y un (31) meses de experiencia
especializacién en areas relacionadas con | profesional relacionada.

las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo el analisis, tramite y solucion de los asuntos juridicos, de conformidad
con la normatividad, términos y procedimientos establecidos por la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Emitir conceptos juridicos sobre la aplicabilidad de normatividad en las actividades
de los procesos que se desarrollan en la entidad a solicitud de las diferentes
dependencias, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Proyectar respuestas a las peticiones de los grupos de interés internos y externos
de la entidad y ejercer el control y seguimiento correspondientes, de acuerdo con la
asignacion que efectue el jefe inmediato.

. Atender y resolver las consultas y requerimientos de caracter juridico presentadas
a la dependencia por los organismos de control y por las diferentes dependencias
de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar y presentar informes peridédicos sobre la gestion de la dependencia y
aquellos requeridos por autoridad o entidad competente, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Establecer estrategias de prevencion del dafo antijuridico y participar en definicién
de los mapas de riesgos juridicos de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Sustanciar y ejercer el control y seguimiento de actuaciones administrativas segun
la asignacion que efectue el jefe inmediato.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio de TIC
/Fondo Unico de TIC, de acuerdo con los poderes que se le confieran para esos
efectos.

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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8. Asistir en representacion de la entidad a reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, de acuerdo con la asignacion que efectue el jefe inmediato.

9. Alimentar y actualizar los sistemas de informacion y bases de datos que administre
o use la dependencia, de acuerdo con los lineamientos definidos.

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

1. Metodologias de investigacion, estructuracion y formulacion de estudios y
documentos juridicos.

2. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.

3. Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

4. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

5. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

6. Coddigo General de Proceso.

7. Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

8. Formulacion y evaluacion de proyectos.

9. Herramientas de Ofimatica.

10. Gestién del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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“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”

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Veinticinco (25) meses de experiencia
especializacién en areas relacionadas con | profesional relacionada.

las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

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

Direccién Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Resolver los asuntos y tramites juridicos, asi como la emisiéon de conceptos juridicos de
acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas a las peticiones de los grupos de interés internos y externos
de la entidad y ejercer el control y seguimiento correspondientes, de acuerdo con la
asignacion que efectue el jefe inmediato.

2. Atender y resolver las consultas y requerimientos de caracter juridico presentadas
a la dependencia por los organismos de control y por las diferentes dependencias
de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar y presentar informes peridédicos sobre la gestion de la dependencia y
aquellos requeridos por autoridad o entidad competente, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

4. Sustanciar y ejercer el control y seguimiento de actuaciones administrativas segun
la asignacion que efectue el jefe inmediato.

5. Establecer estrategias de prevenciéon del dafo antijuridico y participar en definicion
de los mapas de riesgos juridicos de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

6. Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio de TIC
/Fondo Unico de TIC, de acuerdo con los poderes que se le confieran para esos
efectos.

7. Asistir en representacion de la entidad a reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, de acuerdo con la asignacion que efectue el jefe inmediato.

8. 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

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Metodologias de investigacion, estructuracion y formulaciéon de estudios y
documentos juridicos.

Normatividad vigente del sector y las industrias de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, en el contexto nacional e internacional.
Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Caodigo General de Proceso.

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Herramientas de Ofimatica.

10. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva

Compromiso con la organizacion.

Gestion de procedimientos

Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Veintidés (22) meses de experiencia
especializacién en areas relacionadas con | profesional relacionada.

las funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Personal del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional.

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar la planeacion y ejecucion de las iniciativas y proyectos de Telecomunicaciones
Sociales desde el punto de vista técnico, juridico, administrativo, financiero, social,
ambiental, de sistemas de informacion en las actividades necesarias para el desarrollo
de los mismos, atendiendo los procedimientos internos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién de programas y proyectos para ofrecer una moderna
infraestructura de conectividad y de comunicaciones, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en la dependencia para tal fin.

2. Contribuir con la elaboracion del diagnostico del estado de acceso y necesidad de
servicios y tecnologias de comunicaciones de las comunidades, especialmente de
las zonas rurales y apartadas de las grandes ciudades, conforme con la planeacion
estratégica de la entidad.

3. Hacer investigaciones al interior de la comunidad con el fin de establecer
mecanismos que permitan el acceso al servicio universal a las comunicaciones, con
base en indicadores, tales como infraestructura de informacion, infraestructura
computacional e infraestructura social, de acuerdo con la planeacién estratégica de
la entidad.

4. Formular, estructurar y ejecutar proyectos de inversién que permitan el acceso y
servicio universal a las telecomunicaciones, de acuerdo con las metodologias
establecidas.

5. Elaborar las propuestas para la formulacion de politicas y planes de conectividad
encaminados a apoyar el desarrollo y la competitividad nacional, de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Participar en la promocién y ejecucién de actividades que sensibilicen a la
comunidad, en relacion con el uso de los servicios de comunicaciones, de acuerdo
con los programas que para tal fin adelante la dependencia.

7. Evaluar y organizar las formulaciones del Plan de Accién de la dependencia y
contribuir en la formulacién de los instrumentos de seguimiento mediante
indicadores.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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8. Verificar y preparar la planeaciéon y seguimiento de las Iniciativas y proyectos de
Telecomunicaciones Sociales desarrollados por la dependencia.

9. Evaluar y organizar la elaboracién de alternativas de mejoramiento para los
procesos, proyectos e iniciativas de la dependencia y emitir conceptos sobre la
pertinencia de las mismas, de acuerdo con los lineamientos de operacion.

10. Revisar y proponer los estudios previos que justifican los requerimientos de
contratacion de la dependencia, conforme con los procedimientos contractuales del
Ministerio.

11. Revisar la eficiencia de las herramientas tecnolégicas que soportan las actividades
de la dependencia y emitir informes periddicos sobre el estado de las mismas, asi
como propuestas de mejora continua, de acuerdo con los procedimientos.

12. Participar en la elaboracién de informes y reportes a las entidades de control con
respecto a la dependencia, atendiendo los criterios y lineamientos establecidos.

13. 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

1. Normas Internas del Ministerio.

2. Metodologias de investigacion, social y estadistica.

3. Metodologias para el Disefio y seguimiento de Proyectos.

4. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

5. Herramientas de Ofimatica.

6. Gestion del conocimiento.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Educacion.
Antropologia, Artes Liberales. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Comunicacion
Social, Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines. Administracién. Contaduria Publica.

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A y 12B
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Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Mecanica vy Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 14

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Intervenir juridicamente en los procesos de la dependencia, asi como emitir conceptos
de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que
le adeuden a la entidad por todo concepto, desarrollando las labores de cobro
persuasivo y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva, en los
términos y plazos establecidos por la ley.

2. Proyectar respuestas a las peticiones de los grupos de interés internos y externos
de la entidad y ejercer el control y seguimiento correspondientes, de acuerdo con la
asignacion que efectue el jefe inmediato.

3. Atender y resolver las consultas y requerimientos de caracter juridico presentadas
a la dependencia por los organismos de control y por las diferentes dependencias
de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar y presentar informes peridédicos sobre la gestién de la dependencia y
aquellos requeridos por autoridad o entidad competente, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

5. Sustanciar y ejercer el control y seguimiento de actuaciones administrativas segun
la asignacion que efectue el jefe inmediato.

6. Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio de TIC
/Fondo Unico de TIC, de acuerdo con los poderes que se le confieran para esos
efectos.

7. Asistir en representacion de la entidad a reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, de acuerdo con la asignacion que efectue el jefe inmediato.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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8. 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

1. Metodologias de investigacion, estructuracién y formulacién de estudios vy

documentos juridicos.

2. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.

Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

3.

4. Politicas publicas del Sector de las
Comunicaciones.

5.

6. Coddigo General de Proceso.

7.

8. Formulacién y evaluacion de proyectos.

9. Herramientas de Ofimatica.

10. Gestién del conocimiento.

Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Tecnologias de la Informacién y las

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

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

Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Soportar juridicamente los procesos de la dependencia, asi como emitir conceptos
juridicos de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales
aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y resolver las consultas y requerimientos de caracter juridico presentadas
a la dependencia por los organismos de control y por las diferentes dependencias
de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Elaborar y presentar informes peridédicos sobre la gestién de la dependencia y
aquellos requeridos por autoridad o entidad competente, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

3. Sustanciar y ejercer el control y seguimiento de actuaciones administrativas segun
la asignacion que efectue el jefe inmediato.

4. Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio de TIC

/Fondo Unico de TIC, de acuerdo con los poderes que se le confieran para esos
efectos.

5. Asistir en representacién de la entidad a reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, de acuerdo con la asignacion que efectue el jefe inmediato.

6. 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
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1. Metodologias de investigacion, estructuracién y formulaciéon de estudios y
documentos juridicos.

2. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, de las industrias del Sector de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.

3. Redaccioén, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones.

Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Cddigo General de Proceso.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

. Herramientas de Ofimatica.

0. Gestion del conocimiento.

B
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones.

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Seis (6) meses de experiencia
especializacion en areas relacionadas con | profesional relacionada.

las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

No requiere.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 06

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Soportar juridicamente los procesos de la dependencia, asi como emitir conceptos
juridicos de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales
aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y resolver las consultas y requerimientos de caracter juridico presentadas
a la dependencia por los organismos de control y por las diferentes dependencias
de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Sustanciar y ejercer el control y seguimiento de actuaciones administrativas segun
la asignacion que efectue el jefe inmediato.

3. Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio de TIC
/Fondo Unico de TIC, de acuerdo con los poderes que se le confieran para esos
efectos.

4. Asistir en representacion de la entidad a reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, de acuerdo con la asignacion que efectue el jefe inmediato.

5. 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

1. Metodologias de investigacion, estructuracién y formulacién de estudios y
documentos juridicos.

2. Normatividad vigente del sector de las tecnologias de la informacion y las

comunicaciones, en el contexto nacional e internacional.

Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

4. Politicas publicas del sector de las tecnologias de la informacion y las

comunicaciones.

Planes Sectoriales de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

Cdédigo General de Proceso.

7. Cdbdigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

w
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8. Formulacién y evaluacion de proyectos.
9. Herramientas de ofimatica.
10. Gestidn del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion. Gestioén de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

Quince (15) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

No requiere.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

No requiere.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 13

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar en los asuntos logisticos que demanden los procesos de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar la vigilancia procesal de los temas juridicos en los que se encuentre
vinculada la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

9. 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.
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10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas, de acuerdo con los procesos vy

procedimientos establecidos.

11. 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

Técnicas de Archivo.

Manejo de Internet e Intranet.
Herramientas de Ofimatica.
Gestion del conocimiento.

A o

Manejo del Sistema de Gestién Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Administracién, Derecho y
Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNA

TIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria, del
nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, Derecho y Afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 3132

Grado: 12

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los procesos de la dependencia de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, comprobar la eficacia de los
métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Apoyar larevision y clasificacion de los documentos, datos y elementos relacionados,
con los asuntos de competencia del area de trabajo.

3. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

4. Recopilar, procesar, archivar y tramitar la informacion y documentacién 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.

5. Realizar las actividades administrativas, operativas o financieras, que le sean
requeridas relacionadas con los procesos y procedimientos del area de desempeno

6. Apoyar, recibir, digitalizar y archivar los documentos que ingresan y salen de la
entidad y optimizar los procedimientos relacionados, de acuerdo con las
instrucciones dadas por su jefe inmediato

7. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST en cumplimiento de las normas vigentes.

8. 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

-_—

. Gestion documental.
. Manejo de archivo.
. Actualizacion y manejo de bases de datos.

N
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4. Herramientas ofimaticas.
5. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Confiabilidad técnica
Aprendizaje continuo Disciplina

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Responsabilidad
Manejo de la
recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

Capacidad de analisis

informacion y de los

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
disciplinas académicas del nucleo basico
del conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracién. Ingenieria Administrativa y
Afines. Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Ingenieria Electrénica,
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.

Seis (6) meses experiencia relacionada o
laboral

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria,
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y Afines; Administracion.
Ingenieria Administrativa y Afines.
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Archivistica.

Tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 09

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrollo de las actividades administrativas y de gestién
documental que sean requeridas, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato y
las necesidades identificadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir, orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos
autorizados que sean solicitados, que se requieran en la dependencia para el
cumplimiento de los planes de accién y operativo.

2. Llevar y mantener al dia el registro y control de los documentos, los archivos y la
correspondencia de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Recibir, radicar, redactar, organizar y distribuir la correspondencia, oficios y
documentos para la firma del superior, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

4. Mantener debidamente organizado y actualizado el archivo de gestién y el
correspondiente aplicativo, con los documentos remitidos por las dependencias,
para que el manejo de los documentos esté de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental (TRD).

5. Apoyar el desarrollo, programacién y realizacién logistica de las diferentes

actividades de la dependencia que contribuyan al desarrollo del area, teniendo en
cuenta los lineamientos del jefe inmediato.

6. Preparar y presentar los informes a que haya lugar, de acuerdo con las
instrucciones recibidas en los tiempos y términos solicitados.

7. Apoyar la administracion, actualizacion y seguimiento de los diferentes sistemas de
informacion, documentos y bases de datos relacionados con las actividades a su
cargo, conforme a la norma y las metodologias determinadas para ello.

8. Realizar labores de mensajeria interna y externa que se requieran en el area, para
dar cumplimiento a las necesidades del servicio y las 6rdenes del jefe inmediato.
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9. Las demas funciones asignadas por el Ministro, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestion Documental.
Herramientas de Ofimatica.
Técnicas de Archivo.

Técnicas de redaccion y ortografia.
Gestion del conocimiento.

a bbb

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion .
. . No requiere.

basica secundaria.
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VIII. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 19
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IX. AREA FUNCIONAL

Direccién Juridica

X. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempeno de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato.

Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de
documentos, materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran
para la celebracion de eventos que organice la dependencia.

Apoyar en los asuntos logisticos al Jefe Inmediato y a los demas funcionarios de la
dependencia para facilitar el desarrollo de los procesos del area.

Actualizar la agenda del Jefe Inmediato, recordando los compromisos adquiridos y
reprogramando las citas programadas que no pueden ser atendidas, segun
instrucciones del Jefe Inmediato.

Actualizar los registros de los sistemas de informacion a cargo de la dependencia.

Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacioén a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

Asistir a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Registrar y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del Jefe Inmediato.

Clasificar y llevar el control de documentos, datos, elemento y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia del Ministerio.

Efectuar seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuesta a las solicitudes
efectuadas por las partes interesadas segun la normatividad vigente.

Apoyar al cumplimiento de las politicas y practicas para reducir el consumo del
papel y los demas insumos requeridos en las dependencias para el ejercicio de las
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funciones asignadas a la misma.

11. Realizar el suministro de la informacién a los usuarios de conformidad con las
indicaciones del Jefe Inmediato y las politicas de administracion de la informacion.

12. Ejecutar diligencias externas propias de la Dependencia, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

14. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Xll. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de archivo y correspondencia.
Sistema de Gestion documental.
Herramientas ofimaticas.
Gestion del conocimiento.

Xlll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

A

XIV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia
laboral.
ALTERNATIVAS
ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria.

Treinta y dos (32) meses de experiencia
laboral

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion

basica secundaria y CAP de SENA. N/A
2, VICEMINISTERIO DE CONECTIVIDAD
I. IDENTIFICACION

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Viceministro

Cadigo: 0020

Grado: -

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Viceministerio de Conectividad
Cargo del jefe Inmediato: Ministro

. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y asesorar al Ministro en sus relaciones con el Congreso de la Republica,
mediante la elaboracion de proyectos de ley en materia de Tecnologias de las
Comunicaciones y contribuir con la formulacién de politicas para el mejoramiento del
Sector y la difusién y acceso de los colombianos a las Tecnologias de las
Comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Oirientar el desarrollo de las politicas, planes y programas tendientes a incrementar y
facilitar el acceso de todos los habitantes del territorio nacional, a las tecnologias de
las comunicaciones y a sus beneficios.

2. Liderar la elaboracion de proyectos de normas y actos administrativos para firma del
Ministro y del Presidente de la Republica respecto de los servicios de
telecomunicaciones, television, radiodifusiéon sonora, servicios postales vy filatélicos.

3. Administrar las investigaciones en materia de Tecnologias de las Comunicaciones,
para la promocién del desarrollo del sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

4. Impartir los lineamientos para el fortalecimiento de la televisién publica, la radiodifusion
sonora publica y la generacién de contenidos multiplataforma que promuevan la
preservacion de la cultura e identidad nacional y regional.

5. Orientar la asignacién de recursos para el fortalecimiento de los operadores publicos
del servicio de television y el seguimiento a éstos, asi como orientar la asignacién de
recursos mediante esquemas concursables.

6. Impartir los lineamientos para realizar el despliegue y promocién de la television digital
abierta en Colombia.

7. Definir los lineamientos y metodologias para la medicion del estado de la brecha digital
en todo el territorio nacional y aplicar su medicion periddica.

8. Impartir los lineamientos para la formulacion, ejecucién y seguimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos para el desarrollo y provision de redes, servicios de
telecomunicaciones, television, radiodifusion sonora, servicios postales y la produccion
filatélica.

9. Orientar al Ministro en la estructuracion e implementacion de mecanismos de
financiacién, promocién e incentivos a las tecnologias de las comunicaciones para
financiar planes, programas y proyectos acorde a las funciones del Fondo Unico de
Tecnologias de la Informacioén y las Comunicaciones definidas en el articulo 35 de la
Ley 1341 de 2009 o en las normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.
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10. Orientar al Ministro en la estructuracion, implementacion y seguimiento de las
obligaciones de hacer como mecanismo de pago de la contraprestacion econdmica a
favor del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
autorizadas en la normativa vigente.

11. Impartir los lineamientos para el ejercicio de la funcién de inspeccion, vigilancia y
control sobre la provision de redes y servicios de comunicaciones, television,
radiodifusion sonora y servicios postales.

12. Impartir los lineamientos para el disefio e implementacion de una oferta moderna de
infraestructura de conectividad y de comunicaciones.

13. Orientar al Ministro en la orientacién, coordinacién y control de la ejecucion de las
funciones a cargo de las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio.

14. Actuar como segunda instancia en los procesos resueltos dentro del marco legal

vigente en las dependencias adscritas a su Despacho
15. Las demas funciones asignadas por el Ministro, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion estatal.
2. Derecho administrativo y procesal administrativo.
3. Normatividad relacionada con el Sector TIC
4. Administracion de personal.
5. Redaccion, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
6. Herramientas de Ofimatica.
7. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion y desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica | Experiencia profesional relacionada.
o profesion.
Titulo de postgrado en cualquier modalidad.

. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 16
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No. de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Viceministerio de Conectividad
Cargo del jefe Inmediato: Viceministro de Conectividad

. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estrategias para coordinar al Despacho del viceministro y sus dependencias en
la formulacién, ejecucién y seguimiento de los planes, programas y programas del
Ministerio en materia de Tecnologias de las Comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la formulacién y el seguimiento de la politica, planes de accidn, programas
y proyectos del Ministerio en materia de Tecnologias de las Comunicaciones.

2. Ejecutar y articular las estrategias para la implementacion de desarrollo de las
politicas, planes y programas tendientes a incrementar y facilitar el acceso de todos
los habitantes del territorio nacional, a las Tecnologias de las Comunicaciones y a
sus beneficios.

3. Generar informes de las investigaciones y analisis requeridos en materia de
Tecnologias de las Comunicaciones, para la promocién del desarrollo del Sector de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

4. Acompanfar al viceministro en sus relaciones con el Congreso de la Republica y el
desarrollo de los proyectos de ley relacionados de Tecnologias de las
Comunicaciones.

5. Asesorar en la orientacién, coordinacion y control de la ejecucion de las funciones a
cargo de las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio.

6. Realizar informes de los estudios sectoriales, con datos cuantitativos (variables e
indicadores) relevantes, atendiendo las necesidades institucionales

7. Las demas funciones asignadas por el viceministro, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional.
2. Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica.
3. Contratacion estatal.
4. Constitucién Politica de Colombia.
5. Normatividad vigente del sector TIC.
6. Herramientas ofimaticas.
7. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados. Creatividad e Innovacion.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
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Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Construcciéon de Relaciones.
Conocimiento del entorno.

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Sesenta y un (61) meses de
experiencia profesional relacionada
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Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica; | Ochenta y cinco (85) meses de
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; | experiencia relacionada con el cargo
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 15

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Viceministerio de Conectividad
Cargo del jefe Inmediato: Viceministro de Conectividad

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Viceministro y sus dependencias, en el disefo, formulacion e
implementaciéon de politicas para facilitar el desarrollo, acceso, uso productivo de las
Tecnologias de las Comunicaciones y a sus beneficios en el territorio nacional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho del Viceministro o sus dependencias en la preparacion,
coordinacién y definicion de planes, programas o proyectos relacionados con el
sector de las comunicaciones.

2. Asesorar al despacho o sus dependencias en el desarrollo de estudios y analisis que
permitan la formulacion de politicas que faciliten el acceso y apropiacion a las
tecnologias de la informacion en el territorio nacional.

3. Evaluar y recomendar la adopcién de disposiciones concernientes a los programas,
planes, proyectos y demas actividades en que se promueva el uso de las
comunicaciones con el fin de incrementar el uso de las mismas.

4. Conceptuar sobre temas de las tecnologias de la informacién y comunicaciones o de
aspectos relacionados con las funciones y objetivos de las Direcciones Técnicas o
sus Subdirecciones.

5. Realizar estudios e investigaciones tendientes a determinar el nivel de
implementacion de las comunicaciones y el nivel de conocimiento de los beneficios
que tienen el uso de las mismas.

6. Realizar el acompafamiento en la formulacién de planes, programas y proyectos
para el para el desarrollo y provision de redes, servicios de telecomunicaciones,
television, radiodifusién sonora, servicios postales y la produccion filatélica.

7. Elaborar los estudios técnicos en temas de su competencia, de acuerdo con la
normatividad y estandares establecidos

8. Realizar la participacion del organismo, en reuniones, Consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, para asegurar el cumplimiento
de las politicas del Ministerio.

9. Las demas funciones asignadas por el Viceministro, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Plan de Desarrollo Nacional.

Contratacion estatal.

Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad vigente del sector TIC.
Herramientas de Ofimatica.

Gestion del conocimiento.

No ak~wN -~

Organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines;

Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electréonica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 13
No. de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Viceministerio de Conectividad
Cargo del jefe Inmediato: Viceministro de Conectividad

. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar las estrategias para articular al Despacho del viceministro y sus dependencias
en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y programas del
Ministerio en materia de Tecnologias de las Comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar informes de los estudios sectoriales, con datos cuantitativos (variables e
indicadores) relevantes, atendiendo las necesidades institucionales

2. Realizar la evaluacion de las disposiciones concernientes a los programas, planes,
proyectos y demas actividades, alineado con el plan estratégico institucional y la
normatividad vigente

3. Elaborar los estudios técnicos en temas de su competencia que le sean solicitados
por el viceministro o su jefe inmediato.

4. Proyectar los conceptos técnicos requeridos por la dependencia, de acuerdo con las
necesidades identificadas.

5. Participar en representacion del organismo, en reuniones, Consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, para asegurar el cumplimiento
de las politicas del Ministerio.

6. Generar informes de las investigaciones y analisis requeridos en materia de
Tecnologias de las Comunicaciones, para la vigilancia y promocion del desarrollo del
Sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

7. Revisar los actos administrativos y demas documentos de tipo juridico atendiendo las
necesidades institucionales y en concordancia con la normatividad vigente.
8. Las demas funciones asignadas por el Viceministro, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional.

Organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.
Contratacion estatal.

Constitucién Politica de Colombia.

N~
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5. Normatividad vigente del sector TIC.
6. Herramientas ofimaticas.
7. Gestion del conocimiento.

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e Innovacion.
Iniciativa.

Construccion de Relaciones.
Conocimiento del entorno.

VI. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo de conocimiento en: Educacion.
Antropologia, Artes Liberales. Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracion. Contaduria Publica.

Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Educacion.
Antropologia, Artes Liberales. Ciencia

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracién. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Educacion.
Antropologia, Artes Liberales. Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Derecho y Afines, Filosofia. Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Administracién. Contaduria Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 09
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Viceministerio de Conectividad
Cargo del jefe Inmediato: Viceministro de Conectividad

. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asesorias de los asuntos juridicos y técnicos, a partir de las directrices
estratégicas y los lineamientos normativos de los entes reguladores.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los conceptos técnicos requeridos por la dependencia de acuerdo con las
necesidades identificadas.

2. Participar en representacion del organismo, en reuniones, Consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, para asegurar el cumplimiento
de las politicas del Ministerio.

3. Asesorar en la orientacién, coordinacion y control de la ejecucion de las funciones a
cargo de las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio.

4. Realizar informes de los estudios sectoriales, con datos cuantitativos (variables e
indicadores) relevantes, atendiendo las necesidades institucionales

5. Realizar la evaluacion de las disposiciones concernientes a los programas, planes,
proyectos y demas actividades, alineado con el plan estratégico institucional y la
normatividad vigente

6. Las demas funciones asignadas por el viceministro, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional.

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica.
Contratacion estatal.

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad vigente del sector TIC.

Herramientas ofimaticas.

Gestion del conocimiento.

Noga kN~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la ley.

Veintiséis (26) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERN

ATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Catorce (14) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Titulo de Postgrado en la modalidad de

maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electréonica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Cincuenta (50) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Viceministerio de Conectividad
Cargo del jefe Inmediato: Viceministro de Conectividad

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar informes de la formulacion, ejecucién y seguimiento de los planes, programas y
proyectos en materia de Tecnologias de las Comunicaciones, conforme a la planeacion
estratégica de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar estadisticas, informes, analisis descriptivos y prospectivos de seguimiento a
los planes, programas y proyectos, a partir de las directrices estratégicas y los
lineamientos normativos de los entes reguladores.

2. Responder por las consultas emitidas por funcionarios del Ministerio y emitir
conceptos que aporten elementos de juicio para la toma decisiones, de acuerdo con
los lineamientos de operacién definidos.

3. Realizar informes de los estudios sectoriales, con datos cuantitativos (variables e
indicadores) relevantes, atendiendo las necesidades institucionales

4. Administrar la informacion de las bases de datos y hacer seguimiento a la efectividad
y uso de esta en la formulacion de politicas y toma de decisiones.

5. Realizar informes de las reuniones, Consejos, juntas o comités de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegado, a partir de las directrices estratégicas y los
lineamientos normativos de los entes reguladores

6. Realizar la elaboracion de los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas, atendiendo las necesidades institucionales

7. Elaborar los estudios previos asociadas a las contrataciones que se requieran segun
las necesidades identificadas.

8. Realizar el seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos — PQR, de la dependencia
de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente.

9. Las demas funciones asignadas por el viceministro, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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1. Plan de Desarrollo Nacional.
2. Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica.
3. Contratacién estatal.
4. Constitucién Politica de Colombia.
5. Normatividad vigente del sector TIC.
6. Herramientas ofimaticas.
7. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Artes
Plasticas, Visuales y Afines; Disefo;
Publicidad y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Filosofia; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Arquitectura; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de | Cuarentay tres (43) meses de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria | experiencia profesional relacionada.
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

VIIl.  IDENTIFICACION

Nivel: | Profesional

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IX. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

X. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar informes de la formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y
proyectos en materia de Tecnologias de las Comunicaciones, conforme a la planeacion
estratégica de la entidad.

Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar estadisticas, informes, analisis descriptivos y prospectivos de seguimiento a
los planes, programas y proyectos, a partir de las directrices estratégicas y los
lineamientos normativos de los entes reguladores.

2. Responder por las consultas emitidas por funcionarios del Ministerio y emitir
conceptos que aporten elementos de juicio para la toma decisiones, de acuerdo con
los lineamientos de operacion definidos.

3. Realizar informes de los estudios sectoriales, con datos cuantitativos (variables e
indicadores) relevantes, atendiendo las necesidades institucionales

4. Administrar la informacion de las bases de datos y hacer seguimiento a la efectividad
y uso de esta en la formulacién de politicas y toma de decisiones.

5. Realizar informes de las reuniones, Consejos, juntas o comités de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegado, a partir de las directrices estratégicas y los
lineamientos normativos de los entes reguladores

6. Realizar la elaboracién de los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas, atendiendo las necesidades institucionales

7. Elaborar los estudios previos asociadas a las contrataciones que se requieran segun
las necesidades identificadas.

8. Realizar el seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos — PQR, de la dependencia
de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente.

9. Las demas funciones asignadas por el viceministro, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

Xll. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8. Plan de Desarrollo Nacional.

9. Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica.
10. Contratacion estatal.

11. Constitucion Politica de Colombia.

12. Normatividad vigente del sector TIC.

13. Herramientas ofimaticas.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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14. Gestion del conocimiento.

Xlll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

XIV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Artes
Plasticas, Visuales y Afines; Disefo;
Publicidad y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Filosofia; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Arquitectura; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacion, ejecucién y seguimiento a planes, programas y proyectos que
promuevan el fortalecimiento y desarrollo de la television publica y la promocion de la
industria de la television.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y hacer seguimiento a las estrategias, planes y programas que
promuevan el fortalecimiento y desarrollo de la televisién publica y la promocion y
desarrollo de la industria de la television.

2. Evaluar los planes y proyectos presentados por los operadores publicos del servicio
de television para la financiacién de la operacion, cobertura y fortalecimiento de la
televisidon publica abierta radiodifundida, asi como adelantar el seguimiento de los
recursos que se asignen para tal fin.

3. Proponer iniciativas para financiar, fomentar, apoyar y estimular los planes,
programas y proyectos orientados a la promocién de contenidos multiplataforma.

4. Evaluar los planes y programas presentados por los operadores publicos del servicio
de televisién para el financiamiento de la programacién educativa y cultural a cargo
del Estado, asi como adelantar el seguimiento de los recursos que se asignen para
tal fin.

5. Proponer iniciativas que promuevan el apoyo a los contenidos de los operadores sin
animo de lucro, de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos.

6. Promover y realizar estudios o investigaciones sobre aspectos de su competencia,
de manera eficiente y oportuna.

7. Emitir conceptos y absolver consultas sobre asuntos propios de su competencia que
sean sometidos a su consideracion.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestidn y evaluacion de contenidos.

2. Atrticulacion conceptual de tematicas del sector audiovisual.

3. Regulacion existente frente a los contenidos de la programacién y a la publicidad del
servicio publico de television.

4. Produccion de contenido audiovisual.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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5. Marco legal y conceptual sobre el servicio de television en Colombia.

6. Gestion publica.
7. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Viceministerio de Conectividad
Cargo del jefe Inmediato: Viceministro de Conectividad

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estrategias para coordinar al grupo de trabajo en la ejecucién y seguimiento de
los planes, programas y proyectos del Ministerio en materia de Tecnologias de las
comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular programas y proyectos de la dependencia, alineados con el Plan
Estratégico Institucional y la normatividad vigente.

2. Estructurar y ejecutar los proyectos de inversion que permitan el acceso y servicio
universal a las telecomunicaciones, de conformidad con la normatividad y el régimen
de inversiones vigente.

3. Preparar y desarrollar alternativas de mejoramiento para los procesos, proyectos e
iniciativas de la dependencia y emitir conceptos sobre la pertinencia de estas,
siguiendo los procedimientos institucionales y la normatividad vigente

4. Realizar la supervision, seguimiento, verificacion y control de los proyectos bajo su
responsabilidad, de manera que se garantice su oportuna ejecucion, satisfaciendo
los criterios de calidad establecidos.

5. Revisar la eficiencia de las herramientas tecnoldgicas que soportan las actividades
de la dependencia y emitir informes periddicos sobre el estado de éstas, atendiendo
las necesidades institucionales

6. Preparar los estudios previos que justifican los requerimientos de contratacion de la
dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes

7. Elaborar los Informes y reportes a las entidades de control con respecto a la
dependencia, atendiendo los criterios y lineamientos el jefe inmediato.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre el Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos
Indicadores.

4. Manejo de Sistemas de Informacion para la evaluacién y seguimiento de proyectos.

w N
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5. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informaciéon y las

Comunicaciones.

6. Redaccion, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

~

Herramientas de Ofimatica.
8. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Educacion.
Antropologia, Artes Liberales. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Comunicacion
Social, Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria Administrativa y
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electréonica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Educacion.
Antropologia, Artes Liberales. Ciencia Politica,

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Relaciones Internacionales. Comunicacion
Social, Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion. Contaduria
Publica. Economia. Ingenieria Administrativa y
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Mecanica y Afines. Otras Ingenierias.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Viceministerio de Conectividad

Cargo del jefe Inmediato: Viceministerio de Conectividad
Il.  AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estrategias para coordinar al grupo de trabajo en la ejecucién y seguimiento
de los planes, programas y proyectos del Ministerio en materia de Tecnologias de
las comunicaciones.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular programas y proyectos de la dependencia, alineados con el Plan
Estratégico Institucional y la normatividad vigente.

2. Estructurar y ejecutar los proyectos de inversion que permitan el acceso y
servicio universal a las telecomunicaciones, de conformidad con la normatividad
y el régimen de inversiones vigente.

3. Preparar y desarrollar alternativas de mejoramiento para los procesos,
proyectos e iniciativas de la dependencia y emitir conceptos sobre la pertinencia
de estas, siguiendo los procedimientos institucionales y la normatividad vigente

4. Realizar la supervisién, seguimiento, verificacion y control de los proyectos bajo
su responsabilidad, de manera que se garantice su oportuna ejecucion,
satisfaciendo los criterios de calidad establecidos.

5. Revisar la eficiencia de las herramientas tecnolégicas que soportan las
actividades de la dependencia y emitir informes periddicos sobre el estado de
éstas, atendiendo las necesidades institucionales

6. Preparar los estudios previos que justifican los requerimientos de contratacion
de la dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes

7. Elaborar los Informes y reportes a las entidades de control con respecto a la
dependencia, atendiendo los criterios y lineamientos el jefe inmediato.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeno del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre el Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

2. Formulacién, seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos.

3. Indicadores de gestion.

4. Manejo de Sistemas de Informacion para la evaluacién y seguimiento de

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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proyectos.

Comunicaciones.

™~

Herramientas ofimaticas.
8. Gestion del conocimiento.

5. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las

6. Redaccion, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Comunicacién Social,
Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion.
Contaduria Publica. Economia. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines. Otras Ingenierias. Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional relacionada.

VIll. ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion. Antropologia, Artes Liberales.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Comunicacion Social,
Periodismo y Afines. Derecho y Afines,
Filosofia. Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Administracion.
Contaduria Publica. Economia. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines. Otras Ingenierias. Matematicas,
Estadistica y Afines.

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos requeridos por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 18

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Viceministerio de Conectividad
Cargo del jefe Inmediato: Viceministro de Conectividad

L. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, diagndsticos y analisis normativos, jurisprudenciales y doctrinales
y la revision juridica de los procesos de contratacion que sean requeridos por la
Dependencia.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar juridica y legalmente el ejercicio de las funciones y competencias de la
Dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Revisar juridicamente los actos administrativos, contratos, convenios y demas
documentos que debe suscribir la Dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Emitir conceptos juridicos que le sean solicitados por su jefe jerarquico, de acuerdo
con la normatividad vigente.

4. Proyectar respuesta a las peticiones y solicitudes que realiza la comunidad, el sector
privado, entidades y organismos de control del estado sobre temas juridicos
derivados de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Elaborar estudios previos de los procesos de contratacion del area, de acuerdo con
los lineamientos establecidos

6. 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

1. Sector audiovisual.

2. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

3. Marco legal y conceptual sobre el servicio de television en Colombia.
4. Contratacion estatal
5. Derecho administrativo y procesal administrativo.
6. Gestion Publica
7. Herramientas ofimaticas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Adaptacién al cambio |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, diagnésticos y analisis normativos, jurisprudenciales y doctrinales
y la revision juridica de los procesos de contratacion que sean requeridos por la
Dependencia.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar juridica y legalmente el ejercicio de las funciones y competencias de la
Dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Revisar juridicamente los actos administrativos, contratos, convenios y demas
documentos que debe suscribir la Dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Emitir conceptos juridicos que le sean solicitados por su jefe jerarquico, de acuerdo
con la normatividad vigente.

4. Proyectar respuesta a las peticiones y solicitudes que realiza la comunidad, el sector
privado, entidades y organismos de control del estado sobre temas juridicos
derivados de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Elaborar estudios previos de los procesos de contratacion del area, de acuerdo con
los lineamientos establecidos

6. 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

1. Sector audiovisual.

Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Marco legal y conceptual sobre el servicio de television en Colombia.

Contratacion estatal

Derecho administrativo y procesal administrativo.

Gestién Publica

Herramientas ofimaticas.

A

NOoO Oh W

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestiodn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la ley.

Veinticinco (25) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 18
No. de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos, procedimientos, programas y proyectos asociados a los recursos
y actuaciones que adelante el Ministerio, de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes estratégicos y operativos adoptados en la entidad conforme a la
planeacion estratégica institucional y la normatividad vigente.

2. Verificar y analizar las investigaciones allegadas a la dependencia conforme al
procedimiento establecido por la entidad y la normatividad vigente.

3. Proyectar los actos administrativos y demas documentos de tipo juridico atendiendo
las necesidades institucionales y en concordancia con la normatividad vigente.

4. Realizar el seguimiento de las investigaciones tramitadas en la dependencia con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

5. Desarrollar los estudios que respondan a los planes, programas y proyectos del area,
con el fin de hacer mas eficiente la prestacion de los servicios a cargo conforme a los
requerimientos de la entidad.

6. Gestionar, monitorear y dar tramite a las peticiones, quejas y reclamos — PQRS, de la
dependencia de acuerdo con los lineamientos y la normatividad vigente.

7. Colaborar y aportar elementos de valor para la precision de politicas y controles que
aseguren su correcto desarrollo, teniendo en cuenta las directrices y estandares
institucionales.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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1. Metodologias de investigacion, estructuracién y formulacion de estudios y documentos
juridicos.

2. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, de las industrias del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.

3. Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

4. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones.

5. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

6. Codigo General de Proceso.

7. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

8. Formulacién y evaluacién de proyectos.

9. Herramientas de Ofimatica.

10. Gestién del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Veinticinco (25) meses de experiencia
especializacion en areas relacionadas con las | profesional relacionada.

funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

.  AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar el cumplimiento de requisitos de los procesos de asignacién de recursos y
elaborar respuestas a consultas, conceptos y peticiones, de manera eficiente y oportuna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la verificacion de cumplimiento de requisitos técnicos de los participantes
las convocatorias, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Efectuar la Implementacion de las estrategias, planes y programas que promuevan
el fortalecimiento y desarrollo de la television publica y la promocién y desarrollo de
la industria de la television.

3. Realizar la evaluacién de los planes y proyectos presentados por los operadores
publicos del servicio de television para la financiacién de la operacioén, cobertura y
fortalecimiento de la television publica.

4. Elaborar iniciativas para el fomento de los planes, programas y proyectos orientados
a la promocion de contenidos multiplataforma.

5. Emitir conceptos sobre la observacion y analisis de contenidos multiplataforma, con
el fin de generar insumos para la toma de decisiones.

6. Responder a las solicitudes realizadas por los operadores publicos con relacion la
evaluacion de contenidos para el fortalecimiento de la televisién publica.

7. 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

Marco legal y conceptual sobre el servicio de television en Colombia.

Elaboracién de guiones y produccién audiovisual.

Evaluacion de proyectos audiovisuales.

Normatividad y regulacion sobre proteccion a la infancia y la adolescencia, familia,

minorias, étnicas y movimientos politicos.

5. Regulacién existente frente a los contenidos de la programacién y a la publicidad del
servicio publico de television.

6. Herramientas ofimaticas.

e

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Personal del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones”

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestiodn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Veinticinco (25) meses de
especializacién en areas relacionadas con las | experiencia profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la ley.
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“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”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la implementacion de planes de trabajo y metodologias de asesoria para la
socializacion, pedagogia, masificacion y migracion a la television digital abierta desde lo
establecido en el plan de accién de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar técnicamente la implementacion y ejecucién de los procesos y el
relacionamiento institucional que permitan socializar el proceso de migracién de la
television analégica y la apropiacién hacia la migracién de la televisién digital abierta.

2. Elaborar estrategias pedagdgicas orientadas a la television publica, de acuerdo con
los lineamientos técnicos establecidos.

3. Realizar la implementacion del modelo pedagdgico para dar cumplimiento a las
funciones, objetivos, planes, programas y proyectos de la Dependencia.

4. Articular las acciones de socializacién y divulgacion del proceso de apropiacion y
migracion a la television digital abierta con las entidades y/o aliados estratégicos
internacionales, nacionales, regionales y locales de acuerdo con los lineamientos
técnicos y la normatividad vigente.

5. Proponer estrategias complementarias relacionadas con las comunicaciones,
socializaciéon y divulgacion de la television digital abierta, asi como las distintas
mesas de trabajo interinstitucionales, a fin de concretar acciones, incentivos,
estimulos e investigaciones.

6. Participar en la construccién de conceptos sobre estrategias de comunicacion,
socializacién y el desarrollo y revision de informes, documentos y presentaciones en
temas de television publica que se requieran, de manera eficiente y oportuna.

7. Realizar labores relacionadas con prensa y comunicacion de la Dependencia, de
acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Sector audiovisual y de la television digital.
2. Comunicaciones y prensa de temas de television.
3. Marco legal y conceptual sobre el servicio de television en Colombia.
4. Plan de apagado analdgico e implementacién de la television digital abierta.
5. Modelo pedagdgico de la television digital abierta.
6. Contenidos audiovisuales.
7. Gestion Publica
8. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Veinticinco (25) meses de
especializacion en areas relacionadas con las | experiencia profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la ley.
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“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”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

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

Viceministerio de Conectividad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el estudio de medicidon de audiencias e impacto de la television publica, regional
y nacional, siguiendo las directrices y politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la gestion integral de los procesos de medicidbn de audiencia, en
concordancia con los lineamientos técnicos y normativos.

2. Realizar analisis de la informacién reportada por los instrumentos de medicién de
audiencia, de forma oportuna, acertada y responsable.

3. Elaborar informes solicitados por los operadores de television, bajo los principios de
oportunidad, razonabilidad, veracidad y legalidad de la informacion.

4. Elaborarinformes que contengan el reporte diario, semanal y mensual de la medicion
de la audiencia, en concordancia con los lineamientos técnicos establecidos.

5. Elaborar informes para implementar acciones de mejora en los procesos de apoyo a
la generacion de contenidos multiplataforma.

6. Elaborar respuestas a consultas sobre mediciones realizadas, de manera eficiente y
oportuna.

7. Elaborar los documentos e informes consolidados que sean solicitados por el jefe
inmediato, de manera oportuna y eficiente.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sector audiovisual.

Marco legal y conceptual sobre el servicio de television en Colombia.
Estudios, herramientas y software de audiencias

Herramientas IWKS, MMW, CHOISES de Kantar Media Ibope.
Elaboracion de informes y documentos.

Contenidos audiovisuales.

Gestion Publica.

Herramientas ofimaticas.
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional.
Comunicacioén efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la ley.

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“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”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, hacer seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de la
dependencia, de conformidad con el Plan Estratégico Institucional y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia orientados al cumplimiento de las funciones de la misma.

2. Ejercer el seguimiento y supervisién, cuando le sea delegada, a convenios,
acuerdos, contratos y actas suscritas con terceros que permitan la articulacién de
las politicas de la entidad y las estrategias adoptadas por la dependencia en el
ejercicio de sus funciones.

3. Elaborar, revisar y validar los estudios previos de contratacion formulados en la
dependencia y demas documentos precontractuales necesarios, conforme a los
procedimientos establecidos.

4. Realizar el seguimiento de los objetivos y metas del Plan Estratégico Institucional
relacionado con la inspeccidén y vigilancia de los servicios de telecomunicaciones y
servicios postales, bajo responsabilidad de la dependencia.

5. Realizar analisis, investigaciones, estudios, conceptos e informes relacionados con
las funciones de la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

6. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse por la dependencia en
virtud de sus funciones.

7. Hacer seguimiento y control a los planes generados por auditorias internas y
externas de conformidad con las politicas de la entidad.

8. Participar en el seguimiento del plan estratégico institucional, del plan de accion que
ha sido elaborado por la dependencia y de los planes realizados a cada funcionario
para la evaluacién individual del desempefio.

9. Desarrollar estudios que permitan tomar acciones de mejora en la prestacion de los
servicios a su cargo y desempefar las actividades en el momento oportuno para
alcanzar los objetivos de la dependencia.
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10. Elaborar informes sobre las actividades propias de su cargo y otros solicitados por
el jefe inmediato, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

11. Actualizar las bases de datos que le competen y que son responsabilidad de la
dependencia para dar cuenta de la informacién alli registrada, a través de los
canales dispuestos por la entidad.

12. Realizar el acopio de informacion relativa a las investigaciones o actuaciones
preliminares asignadas de acuerdo con el procedimiento establecido.

13. Elaborar los actos administrativos que deban expedirse en relacion con las
actividades adelantadas por la dependencia, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

14. Revisar los proyectos de actos administrativos para la firma de su jefe inmediato o
del funcionario facultado para tal fin, con el objeto de que éstos cumplan con los
requisitos técnicos y juridicos, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

15. 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

Metodologias de investigacién y gestién de proyectos.
Estudios e investigaciones.

Estadistica y software estadistico.

Politicas Publicas del Sector de Tecnologias de Comunicaciones.
Gestion de proyectos.

Reglamentacién TIC

Analitica de Datos.

Analisis financiero.

Manejo de Software y lenguajes de programacion de datos.
10. Derecho administrativo sancionatorio.

11. Gestion del conocimiento.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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“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”

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Contaduria
Publica, Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines.

Veintidés (22) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de . .
profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades en materia administrativa, financiera y presupuestal que le sean
asignados, de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y revisar oficios, estudios de mercado y preparar informes financieros que
sean solicitados por la dependencia, con oportunidad y calidad requerida.

2. Realizar el disefio y la formulacién de procesos y procedimientos de la dependencia,
con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles y la simplificacion de
tramites.

3. Desarrollar actividades en cumplimiento del ciclo de la planeacion institucional de la
Entidad de acuerdo con la normatividad vigente y directrices del jefe inmediato.

4. Implementar los instrumentos de seguimiento administrativo y financiero de los
recursos asignados, de manera oportuna y eficiente.

5. Elaborar informes evaluativos, documentos, actos administrativos, estudios que sean
requeridos, para el cumplimiento de los objetivos del area.

6. Elaborar informes con destino a los organismos de control fiscal, politico y
administrativo segun las especificidades técnicas requeridas oportuna vy
eficientemente.

7. Brindar acompanamiento administrativo y financiero en todas las actividades y
acciones previstas para la fase preparatoria y de ejecucion de eventos y otras
actividades, de manera oportuna y eficiente.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion y evaluacion financiera de proyectos

Convocatorias del sector audiovisual

Elaboracion y seguimiento financiero de planes, programas y proyectos.
Formulacion de proyectos.

Normas técnicas de calidad
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6. Procesos y procedimientos
7. Gestion Publica.
8. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Administracion;
Contaduria Pdublica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la ley.

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“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”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 15

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos asociados a los recursos y actuaciones que adelante la
dependencia de manera eficiente, eficaz y transparente de acuerdo con los lineamientos
de operacion definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el analisis de las investigaciones allegadas a la dependencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

2. Elaborar los actos administrativos y demas documentos de tipo juridico atendiendo
las necesidades institucionales y en concordancia con la normatividad vigente.

3. Contribuir en el desarrollo de las actividades de mejora asociadas al ingreso de
procesos y  actuaciones judiciales y prejudiciales que se adelanten, con el fin de
hacer mas eficiente la prestacion de los servicios a su cargo de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Tramitar las peticiones, quejas y reclamos — PQRS, de la dependencia de acuerdo
con los lineamientos y la normatividad vigente.

5. Proponer a las instancias correspondientes, los planes, programas y proyectos del
Viceministerio y aportar elementos de valor para la precision de politicas y controles
que aseguren su correcto desarrollo.

6. 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
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1. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, de las industrias del Sector de las Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.

2. Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

3. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.
4. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
5. Cddigo General de Proceso.
6. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
7. Formulacion y evaluacion de proyectos.
8. Herramientas de Ofimatica.
9. Gestion del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Dieciséis (16) meses de experiencia
especializacion en areas relacionadas con las | profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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“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”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 11

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Conectividad

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos y procedimientos relacionados con las funciones de la
dependencia con el fin de mantener actualizado el estado técnico, juridico y administrativo
de los servicios vinculados al sector TIC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento y administracion de la informacion relacionada con el estado
técnico, juridico y administrativo de los procesos adelantados en la dependencia de
acuerdo con la normatividad y estandares establecidos.

2. Diligenciar los instrumentos y herramientas para la administracion, procesamiento y
generacion de reportes de informacién, de acuerdo con los lineamientos de operacion
definidos.

3. Contribuir con el tramite de respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
de competencia del Viceministerio, teniendo en cuenta los lineamientos normativos
definidos.

4. Elaborar los informes de gestion que le sean requeridos de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

5. Clasificar y llevar el control de los documentos e informacion relacionados con los
asuntos de competencia del Viceministerio, teniendo en cuenta los lineamientos y
directrices de la entidad.

6. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, de las industrias del Sector de las Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones en el contexto nacional e internacional.

2. Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

3. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones.
