. .Cer_t:i=ficac'i.o' del emplea

Entidad: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO

NIT. 890001536

Fecha y hora generacion: 12/01/2023 11.46.16

Caédigo verificacion del reporte: 7a50df29-3934-43d1-9ef4-f7baSb3e29d2 Sistema de apoyo

Identificador del Empleo 188306

Nivel Jerarquico Tecnico

Cadigo - denominacion 367 TECNICO ADMINISTRATIVO
Grado 4

Vigencia Escala Salarial 2022

Asignacion salarial $2.761.000

Id Gnico empleo por entidad 3

PRESTAC_I_Q D" ER}JJCIOS TECN[COS EN LA APLICACION DE PROCESOS Y

Propoésito general del empleo

LA: ENTTDAD ASI CGMO LA COORDINAC]ON'
‘E INVENIARK)S DE LA INSTITUC]ON :

Funciones

Descripcién

REALIZAR TODAS LAS ACTI\IiD:ADES-éﬁEEKCIONADAS CON LA GESTION DOCUMER - DE'LA PARTE ADM!NISTRATIVA DE LA ENTIDAD, A FIN DE

CONTROLAR SU FLUJO, ALMA{:ENAMEENTO Y DISPOSICION FINAL DE LOS DQGU TOS.

ADMINISTRAR EL ALMACEN DE INST’ﬂ'UTO AS| COf

\ RELATIVO SU INVENTARIO Y F’RESENTAR INFDRME DE CONSUMO E INGRESOS DE
BIENES EN RELACION DEL ALMACEN ALA SUBDIRECCIO

PRESTAR APOYO EN LA ELABORACION DE LAS NECESIDADE A'ADQUISICION DE LAS ESF!EGIES VENALES NECESARIAS PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE MATRICULAS Y LICENCIAS BE ONDUCCION

CONTRIBUIR EN EL DESARROLLO Y UNCIONES DEL SUBDIRECTOR ADMINISTRATLVO Y F'l _NC!ERO CUANDO ESTE LO REQUIERA.

PRESTAR APOYO EN EL TRAMITE DE ELIMINAC[ON DE PLACAS EN CASO DE CHATARRIZACIDN DE AUTOMOTORES O TRASLADOS DE
VEHICULOS A OTRO DEPARTAMENTO DE TRANSITO.

PRESENTAR AL JEFE INMEDIATO DEL CARGO INFORME MENSUAL DE LA EJECUCION DE-LAS 'FUNCIONES ASIGNADAS EN RAZON A LA
NATURALEZA Y AREA DE DESEMPENO DEL CARGELA FIN DE GARANTIZAR LA CORREETA EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION
ORGANIZACIONAL Y CON EL OBJETIVO DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTQ-DE'S NCIONES, 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, ASI COMO ATENDER
INSPECCIONES JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS, SIEMPRE QUE EL MOTIVO DE LA INSPECCION SEAS SOBRE LABORES DESEMPENADAS POR
EL AREA TECNICA EN PARTICULAR.

ADMINISTRAR EL ARCHIVO DE SU GESTION 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

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

Estudio

Experiencia Otros Requisitos

Titulo de TECNOLOGICA en NBC: ADMINISTRACION
,O0, NBC: CONTADURIA PUBLICA
,0, NBC: ECONOMIA.

Tarjeta o matricula profesional

Doce(12) meses de EXPERIENCIA LABORAL Migents e los Ganes FeqRendos

por la ley.
Vacantes
Identificador vacante Depto. Munigipio Dependencia e awem. | Total | Ascenso
N . SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
336511 Quindio Armenia FINANGCIERA 16/05/2004 1 0
Total vacanteg 1 0

Los suscritos Representante Legal y Jefe de Talento Humano, o su equivalente, de la entidad: INSTITUTO DEPARTAMENTAL

DE TRANSITO DEL QUINDIO, certifican que la: qunac:m&nnt'
de Carrera Administrativa - OPEC, correspande
entidad y que la informacién reportada corresponde a la'consignada en el Manua Esp'“'

‘Laborales vigente, o su equivalente.

Las consecuencias derivadas cie}a lnexactrtud equwecamnn"o falsedad de la i fr}fmacl
de la entidad: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL "QUINDIO
Servicio Civil de algin tipo de responsabllldad frente a terceros, por la'i
responsabilidad de |nformar antes de la apertura de la Convocatorla a Ia n

movimientos en la planta de personal para efectuar el correspondle
se de apertura a la convogatoria y:hasta su culminacion, la infol

a en.el presente reporte de la Oferta Publica de Empleos
los empleos de carrera én vacancia-definitiva existentes a la fecha en la
e Funciones y Competencias

seran de exclusiva responsabilidad
que,se exime a la Comision Nacional del
cion rep‘ortada Se asume igualmente la
i | Servicio Civil cua!qmer cambio

ste de la OPEC. Nos comprometemos a que una vez
n certificada para hacer parte de la OPEC no sera

modificada por parte de INST}TUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO: hasta tanto se realice el proceso de

seleccion y se termine el penodo de prueba de los aspirantes que

Circasia.

n nombrados enuso de Eas respec’twas listas de elegibles.

JAIRO ALONSO ESCANDON GONZALEZ

Representante Legal

“GLORIA ELCY RODAS JARAMILLO

' Jefe de la Unidad de Personal




