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Identificacion del empleo

Denominacion del EXTHINEY cod M8 Grado [ Nivel Jerarquico: Codisodels
empleo: Ficha

Tipo de Empleo Carrera Administrativa TP-DE-1014

Ubicacion del empleo

Proceso(s) Todos los procesos

1T I ELT ) Il Todos los subprocesos asociados al o los proceso(s) VYIS NG R EN ST ERl Niveles Central y Seccional

Superior

. . Quien ejerza la supervision directa Dependencia: Donde se ubique el empleo
inmediato:

Propésito principal
Desarrollar actividades administrativas, logisticas, operativas y de control, inherentes a la gestién del proceso, de acuerdo con la normativa, lineamientos y directrices vigentes.

Funciones esenciales

Realizar acciones de verificacion, organizacion y control de la documentacion del area, despacho o proceso, de acuerdo con los lineamientos de gestién de documentos, las tecnologias de informacion
il disponibles y los procedimientos establecidos.

Ejecutar acciones de recepcion, verificacion, organizacion, clasificacion, distribucién y control de la correspondencia, de acuerdo con los lineamientos, la normativa, los sistemas informaticos disponibles y
il los procedimientos vigentes.

Participar en el disefio de formatos, recoleccion de datos, verificacion y cruces de informacién y de documentos relacionados con la dependencia, procesos o tramites asignados, de acuerdo con los
il lineamientos y procedimientos vigentes.

8l Conformar los expedientes de los procesos controlando su acceso, organizacion y custodia, de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

Ejecutar acciones de organizacién, disposicion y suministro de materiales, documentos, equipos, inventarios, instalaciones u otros elementos requeridos en la ejecucién de las actividades que se requieran
il en ejecucion del proceso en el que se desempefia, de acuerdo a las necesidades institucionales y segiin normas técnicas de uso.

Realizar las acciones de apoyo administrativo, operativo y logistico, necesarias en la ejecucion de operativos, inspecciones, visitas, campafas, programas y demas actividades que se desarrollen en el
proceso en el que se desempefia, de acuerdo con la normativa y procedimientos establecidos.

Las sefialadas como comunes a todos los empleos de la planta de personal de la Entidad, incluidas en la resoluciéon que adopta o modifica el manual y las deméas asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, grado de responsabilidad y el area de desempefio del empleo.

Requisitos del empleo.

Estudios Titulo de bachiller

Tipo de experiencia y tiempo requerido: Tres (3) aiios de experiencia laboral.

Otros requisitos del empleo:

Equivalencias

NO - QUIVALENCIAS: Aplican las equivalencias definidas en la normativa aplicable a la Entidad.
Competencias Basicas u Organizacionales

Comportamiento Etico. Comunicacion Efectiva.

Trabajo en Equipo. Adaptabilidad.

Orientacién al Logro

Orientacién al Usuario y al Ciudadano.

Conceptos Evasién. Elusion y Contrabando

: Herramientas Informaticas.
Ley de transparencia.

Gestiéon Documental. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Principios de la Funcién Publica. Disposiciones generales, Procedimiento Administrativo General (Ley 1437

Codigo de Etica y Buen Gobiemo, Cédigo de Integridad. de 2011 -Titulo I; Titulo II, Titulo I1l. -Capitulos 1,5 al 8-).

Sistema PQRSF. Politicas Estatales de Servicio al Ciudadano.

Constitucion Politica: Derechos Fundamentales, Principios y Estructura del Estado.

Competencias Funcionales

Gestion de correspondencia y comunicaciones oficiales 2l Gestion de documentos

Conservacion y preservacion documental 3l Gestion de actos administrativos

Competencias Conductuales o Interpersonales
Nombre Nivel Nombre
Comportamiento ético 4 Comunicacion efectiva
Orientacion al logro 3 Orientacion al usuario y al ciudadano
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