Certificada del empleo

Entidad: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO

NIT. 890001536

Fecha y hora generacion: 12/01/2023 10.42.18

Caédigo verificacion del reporte: be8de1c1-afd6-4246-872e-8c8f0277ee09 Sistema de apoyo

Identificador del Empleo 188299

Nivel Jerarquico Técnico

Caédigo - denominacion 367 TECNICO ADMINISTRATIVO
Grado 4

Vigencia Escala Salarial 2022

Asignacion salarial $2.761.000

Id Unico empleo por entidad 1 ]
Propésito general del empleo ADELANTAR LOS PR OCE.SOS DEPLANEACION Y GESTION DEL INSTITUTO, DENTRO

DEL MARGO.DEL MODELO INTEGRABOEE,PLANEAC!QN Y GESTION, EJERCIENDO EL
LIDERAZGO Y ORIENTA‘CION DEL EQUEPO«"ADM[NiS

Funciones

Descripcion

DESARROLLAR LOS PROCESOS DE PLANEACION EN ARAS DEL CUMPLIMIENT

MiSiON INSTITUCIONAL Y DEL MIPG, DE CONFORMIDAD
A LO ESTABLECIDO POR EL DECRETO 1083 DEL 2015 Y LAS NORMAS QUE Lt

AN. T

OGRAR UNA ADECUADA NFED!CION, ANALISIS Y MEJORA POR

COORDINAR EL PROCESO DE GESTION DE /A CALIDAD DE LA ENTIDAD PARA
IDAD POSIBLE DEL SISTEMA. -

CADA UNO DE LOS RESPONS}&BLES PARA ASEGUF!AR LA MAYOR CONF

NTO DE LA AUDITORIA-QUE REALLZA LA CONTRALORIA

APOYAR A LA OFICINA ASESORA DE-CONTROL RNO, EN EL REQ‘,EB
U F N DE MEJORAMIENTO AQUE HAYA LUGAR.

DEPARTAMENTAL DEL QUINDiO Asl COMO ENLAF

COORDINAR, EL RECAUDO DE-ALA INFORMACION P R ABORACION DEL INFORME DE GESTiON DE LA DIRECCION Y PRESTAR APOYO EN
LA ELABORACION DEL ACTA BE INFORME DE GESTION O DE REPRESENTANTE LEGA:L CDNF@RME A LO ESTABLECIDO EN LA LEY
951 DE 2005 Y DEMAS NORMAS COMPLEMENTARIAS, SIES EQUERTDO

ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS DE SATISFACCIOGN DEL GL{ENTE COMO PUNTO DE REFERENCIA OBLlGADA PARA EL SISTEMA DE GESTION

DE LA ENTIDAD, PROCURANDO OBTENER LOS MAS ALTOS N!VELES DE CONFORMIDAD DE F’RODUCTO O SERVICIO, Y, POR ENDE, DE LA
SATISFACCION DEL CLIENTE. h E 7

PRESENTAR AL JEFE INMEDIATO DEL CARGO INFORME MENSU'. EJECUC[ON DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS EN RAZON A LA
NATURALEZA Y AREA DE DESEMPENO DEL CARGO A FIN DE GARANTIZAR LA CORRECTA EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION
QRGANIZACIONAL Y CON EL OBJETIVO DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES, LOS PROPOSITOS INSTITUCIONALES Y LA
MISIONALIDAD DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO.

REALIZAR UNA CONSOLIDACION DE DATOS NECESARIOS PARA DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE LOS ENTES DE CONTROL,
DESPACHOS JUDICIALES Y O PARTICULARES Y DE ESTA MANERA PROPORCIONAR INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA, AS| COMO ATENDER

INSPECCIONES JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS, SIEMPRE QUE EL MOTIVO DE LA INSPEGCION SEAS SOBRE LABORES DESEMPENADAS POR
EL AREA TECNICA EN PARTICULAR.

ADMINISTRAR EL ARCHIVO DE GESTION DEL COMITE OPERATIVO DE GESTION Y DESEMPENGC CONFORME A LAS NORMAS DE LA LEY

GENERAL DE ARCHIVO ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL CONTROL DE LOS
REGISTROS DEL PROCESO.

CUMPLIR CON LOS PROTOCOLOS DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG ADOPTADOS POR LA ENTIDAD.
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Funciones

Descripcion

CUMPLIR LAS DEMAS FUNCIONES ASIGNADAS DE ACUERDO CON EL NIVEL, LA NATURALEZA Y EL AREA DE DESEMPERNO DEL CARGO.

Requisitos

Estudio Experiencia Otros Requisitos

Titulo de TECNOLOGICA en NBC: ADMINISTRACION
.0, NBC: CONTADURIA PUBLICA
.0, NBC: ECONOMIA

‘0. NBC: MATEMATICAS, ESTADISTICA Y AFINES. Boes(12) mesce de EXPERIENCIALABORAL

Vacantes

Identificador vacante Depto. Municipio Dependencia Ml Total Ascenso

336299 Quindio Armenia DIRECCION 01/10/2015 1 0

- Total vacante§ 1 0

a entidad: INSTITUTO DEPARTAMENTAL
e repoﬂe de la Oferta Publica de Empleos
vag ncia ‘definitiva existentes a la fecha en la
ual Especfﬁqo de Funciones y Competencias

Los suscritos Representante Legal y Jefe de Talento Humaho, o:su equivalente
DE TRANSITO DEL QUINDIQ, certifican.que’la informacién contenida® ‘en el pri
de Carrera Administrativa --QPEC oevrresponde a los empleos de carrera__
entidad y que la informacion -repoﬂada”corresponde ala conSIQnada en. el'
Laborales vigente, o su equlvaleme, '

Las consecuencias derlvadas da Iavrnexactltud equivocacion o fals :’dad 'de la informacién seran de exclusiva responsabilidad
de la entidad: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO, por lggue se exime a la Comision Nacional del
> TE ‘por la informacion: reportada Se asume igualmente la
a la Comision Nagional del Servicio Civil cualquier cambio
Funciones y Competencias Laborales, o su equivalente, o de
diente ajuste de la OPEC. Nos comprometemos a que una vez
se de apertura a la convo»catona y hasta su cuImm_abien,ya”mformacmn certificada para hacer parte de la OPEC no sera
modificada por parte de INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO hasta tanto se realice el proceso de
seleccion y se termine el penodo de prueba de: Ios asprrantes que sean nombrados en uso de las respectivas listas de elegibles.
Circasia. "

JAIRO ALONSO ESCANDON GONZALEZ GLORIA ELCY RODAS JARAMILLO

Representante Legal Jefe de la Unidad de Personal



