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Continuacion de la Resolucién

“Por la cual se compila, actualiza y modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de personal de Ministerio de Educaciéon Nacional”

I- IDENTIFICACION

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con| Dieciocho (18) meses de experiencia
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en uno| relacionada.

de los siguientes programas:

. Asistencia administrativa

. Administracion empresarial

. Asistencia en administracion documental
. Contabilidad

. Contabilidad y finanzas

. Recursos humanos

. Sistemas informéaticos

. Administracion documental

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller

Posiciéon: 1001

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo para el seguimiento y generacién de reportes de informacién de
Servicios TIC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo en talleres y capacitaciones necesarias para atender las actividades
propias de Servicios TIC.

2. Participar en eventos y/o prestar soporte técnico relacionado con el desarrollo del cargo.

3. Consolidar informacion y generar reportes de informacién que le sean solicitados, para
atender las actividades propias de la Dependencia.

4. Apoyar actividades a cargo de la dependencia en el marco de la gestion de Servicios
TIC relacionadas con los procesos seleccion de proveedores, elaboracion de insumos,
ejecucion de contratos y cierre de los mismos y las demas propias de la gestion de
Servicios TIC.

5. Realizar seguimiento y monitoreo a la generacion de informacion al interior de la Oficina
gue sea requerida para adelantar procesos de liquidacion de contratos.

6. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento en Paquete de Office.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico Especificas
e Aprendizaje continuo. | e Confiabilidad e GuiayusodeTICs.
Técnica e Aprendizaje significativo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Orientacion o
resultados.

Orientacion al usuario y
al ciudadano.
Compromiso
organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

a Disciplina

con la

Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en
uno de los siguientes nucleos béasicos del
conocimiento:

Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y
afines.

Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Formaciéon Académica

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en
uno de los siguientes nucleos basicos del
conocimiento:

Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

afines.
e Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.
ALTER

NATIVA 1

Formaciéon Académica

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional en uno de los siguientes nucleos
bésicos del conocimiento:

Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y
afines.

Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

ALTER

NATIVA 2

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional en uno de los siguientes nucleos
béasicos del conocimiento:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Veintisiete

(27) meses de experiencia

relacionada.

ALTERNATIVA 3

Formacién Académica

Experiencia
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena,
con intensidad horaria superior a 2000 horas,
en uno de los siguientes programas:

e Sistemas informaéticos.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

ALTER

NATIVA 4

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena,
con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas, en uno de los siguientes programas:

e Sistemas informaticos.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

ALTER

NATIVA 5

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de bachiller.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia

relacionada.

Posicion: 691
I- IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124
Grado: 12
No de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente en el desarrollo de las actividades y/o procedimientos establecidos para

la dependencia.

|V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar las actividades técnicas necesarias para el cumplimiento de las funciones,
planes, programas de la dependencia, de conformidad con los procesos y con las

instrucciones que le imparta el jefe inmediato

2. Desarrollar las actividades técnicas y administrativas que se requieran en la dependencia

para cumplir con las funciones de la misma.
3. Mantener actualizada las bases de datos y

los sistemas de informacion de la dependencia

con el objetivo efectuar controles y desarrollar estadisticas.

4. Recoger la informacién y los archivos gene

rados en el desarrollo de las funciones, que

permitan acceder a la informacion de forma eficiente.
5. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del paquete Office.
2. Administracion de bases de datos.

3. Normas gramaticales y redaccion de textos basicos.

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS




