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|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Caodigo: 367

Grado: 01

Caréacter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Uno

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

Il AREA FUNCIONAL- Oficina Juridica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas propias del area juridica para el cumplimiento de los objetivos
institucionales establecidos en los planes y programas, conforme las instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la sistematizacién y mantener actualizada la base de datos de los procesos
judiciales, en los cuales sea parte el Departamento de Putumayo, conforme los
lineamientos institucionales.

Recepcionar la correspondencia tanto fisica como electronica para realizar el
correspondiente reparto de acuerdo a las directrices impartidas por el jefe inmediato.
Realizar el envio de la correspondencia por medios fisicos y electrénicos conforme
como sea requerido.

Realizar la sistematizacion y mantener actualizada la base de datos de acciones
constitucionales, derechos de peticibn y demas actuaciones administrativas
desplegadas por la dependencia, conforme los lineamientos institucionales.

Realizar la notificacion de los actos administrativos que se elaboran en la dependencia,
manteniendo la base de datos digitales de las diferentes naotificaciones conforme las
instrucciones recibidas.

Organizar y foliar debidamente los documentos que se hayan generado o tramitado en
la dependencia respecto a los diferentes procesos, realizando el archivo de manera
permanente, conforme los lineamentos en materia documental.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PowobdE

Fundamentos de la administracién publica
Normas de Gestién Documental
Herramientas ofimaticas.

Protocolos de atencién al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados » Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano |> Disciplina
Compromiso con la organizacion » Responsabilidad
Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica en disciplina [doce (12) meses de experiencia relacionada
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria




