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ACTA DE ENTREGA DE CARGO POR NOVEDADES ADMINISTRATIVAS

CONVOCATORIA PUBLICA N°512-2017 CNSC
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e o 1 ey Cajica, 24 de Mayo das 2019

ASUNTO: Entrega Del Carge Novedades Administrativas Convocatona Publca N*512-
2017 CNSC Memorando AMC-5G-086-2019.

i
Alos Veinticuatro (24) dias del mes de mayo del Dos Mil
de la mafiana, se reunieron los funcionanios intervinie

diecinueve (2018), siendo las ocho
! _ ; ] ntes, con el fin de llevar a cabo |a
ntraga del cargo por motivo de Novedades Administrativas Convacatonia Publica N"515.
2017 CNSC, para lo cual se procedis de |z siguiente manera:
1. Fundamento Legal:
MEMORANDD AMC-5G-086-2019.

2. Nombre del Cargo:
Tecnico Administrativo, Cadigo 367 Grado 01,

3. Proposito del cargo y funciones que normalmente desempefia: Proposito del carge

y funcienes que normaimanie dasempefia; Se encuentran relacicnadas en 1a Acta

- N® 247 de fecha Marzo 14 de 2017, per la cual se establecs ol Manual Especifico de

Funclones y de Compeatencias Laborales para las diferentes empleas pdblicos de la
Administracién Municipal® y sus actes adminlstrativos reglamentsrics,

|. IDENTIFICACION

Técnico

Técnico Administrativo
367
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EEPEEH DE FUNCIONES GENERALES! OBLIGACIONES

1. Aplicar conceptos tecnicos, propios de sy Bspeciabd
Rrogramas, proyectos ¥ Procescs de la depe

e a8y procedimientes establecidos.

2. DiseMar, coordinar, aplicar y supervisar ta implantacién de métodos ¥ procedimiento
tenicos y administrativos refacionados con el manejo de los documentos, proce sna
ylo trdmites propios de | gestion que desarrolle la dependencia, de scuerda a lo
parametros, directrices, pretocoios y procedimientos establecidos,

3. Registrar, analizar y mantener actualizada la informacisn
documantos que se la encomienden en las tiempos y procedimientos establecidos

4. Administrar y operar las bases de datos,

tecnologlas v demds sistemas dj

informacion, propios de la dependencia, 4rea furconal o Procaso qua maneje v la se
aslgnada,

5. Brindar asistencia técnica adminisirativa y operativa en
desempefio, para el dessrroilc de programas,
dependencia o drea funcional asignada

ad para la eiecucion dd
ndencia observando los pPretocoios

- @sladisticas, cuadros

5U area de conocimianto W
Proyeclos. ylo procesos de |3
. para ef logro de los objelivos institucionales

informes y demas decumantos gQue se requieran en
'a dependencia de ascuerds a log Parametres, términos, melodologias, ;a
procedimientos establecidos que e requieran.

7. Ejecutar actividades ¥ procesos de  organizacian, disefic, consolidacian yie

sistematizacidn de informacion v documentios oficales de cardcier téenico de |9
dependencia o dgrea funcional cancordanies con las pollticas administrativas
metodalogicas y precedimientos asiablacidos,
B. Analizar, proponer, regisirar
informacién que garanticen ja agilidad, confiatulidad de 5 informacion, estagisticas
proyeccienss y calculos para Apoyar el procaso de toma de decisiones y la interaceiar
de a5 ;

o ejecutar la im iementacidn de sislemas de
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