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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 3124

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL:
DEPENDENCIAS Y PROCESOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades que permitan la adecuada prestacion de los servicios técnicos, administrativos
u operativos que requiera la dependencia, conforme a las politicas de operacion del Departamento y
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Consolidar informacion y estadisticas que faciliten la formulacion y seguimiento de los proyectos a
cargo de la dependencia.

Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean formuladas por los grupos de valor en
temas relacionados con la gestion del Departamento.

Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dependencia que le sean asignados.
Apoyar en la administracion del parque automotor de la Entidad y los servicios relacionados con el
mismo para la prestacion del servicio de conformidad con la normativa vigente.

Gestionar los procesos, actividades y procedimientos relacionados con el almacén e inventarios, con
el fin de controlar los recursos fisicos del Departamento.

Gestionar las incidencias y peticiones de la infraestructura tecnolégica, en los servicios de operacion
y de soporte basico de primer nivel que se requieran en el Departamento.

Actualizar y conservar el archivo de gestibn de la dependencia de conformidad con los
procedimientos establecidos para la gestion documental y segun las normas del Archivo General de
la Nacion.

Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido para el desarrollo de
actividades de la dependencia.

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para la

mitigacion de los riesgos institucionales.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la

dependencia.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del

cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.
2. Normas basicas sobre archivo y almacén.
3. Redaccion y estilo.
4. Estadistica basica.
5. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacién a resultados e Disciplina
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo Competencias especificas Resoluciéon N°
 Adaptacion al cambio 629 de 2018

e Manejo de la informacioén y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacion
Confiabilidad técnica
Capacidad de andlisis
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en los
nucleos basicos del conocimiento de:

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminaciéon y aprobacién de los estudios en la
modalidad de formacion técnica profesional en los
nucleos basicos del conocimiento de:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Dieciocho
relacionada.

(18) meses de experiencia
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