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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de
personal del Servicio Geoldgico Colombiano-SGC

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Técnico

Denominacién del empleo:

Técnico Operativo

Cddigo:

3132

Grado:

11

Caracter del empleo:

Carrera Administrativa

N° de cargos:

Catorce (14)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL -Secretaria General — Grupo de Trabajo Servicios Administrativos

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas de apoyo en los procesos de servicios administrativos que contribuyan al
logro de los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con las funciones asignadas a
la dependencia segun las directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar los documentos relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia
desde su recepcién hasta su salida conforme a los lineamientos de su jefe inmediato.
Recolectar informacion técnica, estadisticas y estudios que faciliten formulacién de planes,
programas y proyectos de la dependencia.

Mantener actualizados los sistemas de registro de informacion y documentacién del Grupo de
Trabajo de acuerdo con los pardmetros y procedimientos vigentes.

Mantener el archivo de la dependencia de acuerdo con los requisitos de cardcter técnico y
administrativo.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades del grupo de
trabajo, del cargo y del cumplimiento de las metas propuestas y comprobar la eficacia de los
métodos y procedimientos utilizados.

Presentar Informes de caracter técnico y estadistico que le sean encomendados.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y misién de la Administracién Publica
Ley General de Archivo.

Procesos y procedimientos de la Secretaria General.

Conocimiento basico en ofimatica.

Técnicas de redaccion y ortografia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados 2. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnico profesional en
disciplinas académicas del nucleo bdsico de
Conocimiento en: Administracidn, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Economia.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Aprobacién de dos (2) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado en disciplinas académicas | laboral

del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Economia.
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