DIRECCION GENERAL
SECRETARIA GENERAL - OFICINA DE CODIGO N°
PERSONAL

MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES FECHA:

I. IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO
GRADO: 7

NO. DE EMPLEOS:

DEPENDENCIA!

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los informes de manera oportuna en materia técnica, administrativa, financiera, presupuestal y
estadistica, en su area de especialidad

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar estudios, registros y presentar los informes de caracter administrativo, financiero, presupuestal y
contable en areas de su especialidad, de acuerdo con los requerimientos internos, de organismos de control y
de organismos externos.

2. Administrar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los proyectos, procesos y actividades propias del area
de su especialidad.

3. Participar en el disefio, implementacion, desarrollo y control del sistema de gestion de calidad institucional, de
acuerdo con la Norma Técnica de Calidad, en las areas de su especialidad.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia del area de su especialidad.

5. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de los
recursos fisicos y logisticos del area de su especialidad.

6. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periédicos necesarios.

7. Prestar atencion a las personas en situacion de desplazamiento forzado, en el ambito de su competencia y en el
marco de sus obligaciones legales.

8. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del
empleo, asi como la formacién y adiestramiento del titular del cargo; de conformidad con lo establecido en la
Constitucion Politica, la ley, los estatutos y demas disposiciones que determine la organizacion del Instituto.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) (pagina 2)

1. Los informes y documentos de caracter administrativo, financiero, presupuestal y contable, se elaboran
oportunamente, de acuerdo con los requerimientos internos, de organismos de control y de organismos
externos, y con la naturaleza del proyecto, proceso o actividad.

2. Los manuales de procesos, registros y documentos se elaboran, implementan y controlan de acuerdo con el
Sistema de Gestion de Calidad Institucional.

3. Los documentos e informacién administrativa se clasifican, actualizan y se conservan diariamente de acuerdo
con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestidon Documental.

4. El mantenimiento de los equipos e instrumentos se realiza oportunamente, de acuerdo con los Manuales de
Administracion de los Equipos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas presupuestales, contables y financieras.
Sistema de Gestion Documental

Sistema de Gestion de Calidad.

Manuales de Administracion de Equipos.
Normas técnicas en areas de su especialidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

- Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

- Titulo de formacién Técnica o Tecnoldgica en
Administraciéon Publica, Administracién de Empresas,

Economia, Contaduria, Sistemas, Ingenieria
Industrial o en areas afines con la naturaleza del
empleo.

- Curso de entrenamiento especifico.




