	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Técnico

	Denominación del Empleo:
	Técnico Administrativo

	Código:
	40 T.A.

	Grado:
	II

	No. de cargos:
	Uno (1)

	Dependencia:
	Donde se ubique el empleo

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Quien ejerza la supervisión directa

	II. [bookmark: _Toc426554760]AREA FUNCIONAL

	[bookmark: _Toc426554761]PLANEACIÓN

	III. [bookmark: _Toc426554762]PROPÓSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a la Coordinación de Planeación de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.

	IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

	1. Realizar las actividades de seguimiento para establecer el estado de implementación del Sistema Integrado de Gestión de conformidad con lo estipulado en las normas de calidad vigentes.
2.  Apoyar y elaborar la documentación, actualización y ajuste de los procesos y procedimientos del área asignada y de la empresa cuando se requiera.
3. Realizar las actividades derivadas de la ejecución e implementación de planes, programas y proyectos de la empresa conforme a las metodologías establecidas.
4. Realizar las labores administrativas del área asignada a fin de mantener actualizados los archivos de gestión y cumplir con los lineamientos establecidos en las normas de Gestión Documental.
5. Proyectar las respuestas a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen con oportunidad.
6. Efectuar el seguimiento a la implementación del Modelo Integrado de Planeación y Gestión y reportar los avances a su jefe inmediato.
7. Proyectar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales requeridos para el cumplimiento del propósito del área.
8. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Gestión Documental.
Manejo herramientas ofimáticas.


	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Y FUNCIONALES

	COMPORTAMENTALES
	
FUNCIONALES

	COMUNES
	POR NIVEL JERARQUICO 
	

	Orientación a  Resultados
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 
	Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación
	Aptitud numérica
Planificación y organización
Confiabilidad


	VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	[bookmark: _Toc426554763]FORMACION ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de formación técnica profesional o tecnológica en disciplina académica como: Técnico profesional administrativo, Técnico profesional en administración de empresas, Técnico profesional en administración pública, Tecnólogo empresarial, Tecnólogo en administración, Tecnólogo en administración de empresas, Tecnólogo en administración pública,  Tecnología en administración de empresas, Tecnólogo en ingeniería industrial del Núcleo Básico del Conocimiento NBC en Administración y afines; Economía; Ingeniería Industrial y afines;  o aprobación de seis semestres  universitarios en disciplina académica como Ingeniero Industrial,  Administrador de Empresas, Administrador Público, Economista del  Núcleo Básico del Conocimiento NBC en Ingeniería Industrial y afines; Administración; Economía.
	Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

	VIII. ALTERNATIVA

	[bookmark: _Toc426554764]FORMACION ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	1) Certificado CAP Técnico del SENA  en áreas administrativas.


	Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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