
Nivel: Asistencial

Denominación del Empleo: Auxiliar Administrativo

Código 4044

Grado 14

Nº de Cargos Cuatro (04)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza las supervisión directa

Nº Ref: 225

3. Dar respuesta con calidad y oportunidad a todos los requerimientos interpuestos por el ciudadano y/o entidades.

4. Recolectar, procesar y validar la información que le sea asignada.

CONOCIMIENTOS  BÁSICOS ESENCIALES

1. Constitución Política de Colombia

2. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Fundamentos técnicas y aplicación de Metalmecánica, 

4. Máquinas y herramientas industriales (Equipos de soldadura, torno, taladro, entre otros)

5. Manejo de medidas de precisión (calibrador pe de rey, micrométrico)

7.  Normas de segundad y salud en el trabajo

8. Código Único Disciplinario

9. Sistema de Gestión Integrado

10. Sistema de Gestión Documental

Fabricación y reconstrucción de partes para instrumental y equipos, estructuras metálicas requeridas en las estaciones de la

red hidrometeorológica y ambiental, de acuerdo con los requerimientos técnicos y los procedimientos definidos por la Entidad.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y solicitar los materiales y recursos a utilizar para la fabricación y reconstrucción de partes para instrumental y

equipos, estructuras metálicas de la red hidrometeorológica, de acuerdo al requerimiento técnico definido por la dependencia.

2. Leer e interpretar ilustraciones, diseños, diagramas, croquis y planos referentes al diseño, fabricación y reconstrucción de

partes para instrumental y equipos, estructuras metálicas para la red de estaciones hidrometeorológica y ambiental, de

conformidad con los requerimientos dados por la Entidad.

3. Fabricar, reconstruir partes para instrumental, equipos y estructuras metálicas para la red de estaciones

hidrometeorológica y ambiental utilizando equipos de soldadura y maquinas herramientas de conformidad con los

requerimientos dados por la Entidad, atendiendo las normas de seguridad y salud en el trabajo.

4. Cooperar con el proceso de pintura en las superficies, partes y estructuras fabricadas o reconstruidas, de acuerdo con los

procedimientos establecidos, y cumpliendo con las normas de seguridad y salud en el trabajo.

5. Cooperar con las actividades de mantenimiento físico de instrumental y equipos de las estaciones de la red a nivel nacional, 

siguiendo las instrucciones y procedimientos indicados en la dependencia.

6. Cooper en la emisión de conceptos técnicos para la adquisición de materiales e insumos para la fabricación y

reconstrucción de las estructuras metálicas de la red hidrometeorológica y ambiental, conforme a las políticas y

procedimientos internos del Instituto.

7. Cumplir con las políticas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestión Integrado establecido en el Instituto.

8. Las demás funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo. 

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Realizar actividades encaminadas al cumplimiento de las políticas, dimensiones y directrices del Modelo Integrado de

Planeación y Gestión.

2. Asistir los comités técnicos y las reuniones de actualización establecidas por  el jefe inmediato.

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

ÁREA FUNCIONAL PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

Subdirección de Hidrología – Operación de Redes Ambientales

Instrumentos y Metalmecánica

Generación de datos e información

hidrometeorológica y ambiental para la toma de

decisiones

PROPÓSITO PRINCIPAL



REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

1. Aprobación de cinco (5) años de educación básica secundaria.    1. Seis (06) meses de experiencia laboral

Adaptación al cambio

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo

Compromiso con la organización

Manejo de la información

Relaciones interpersonales
Relaciones interpersonales

Colaboración

1. Constitución Política de Colombia

2. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Fundamentos técnicas y aplicación de Metalmecánica, 

4. Máquinas y herramientas industriales (Equipos de soldadura, torno, taladro, entre otros)

5. Manejo de medidas de precisión (calibrador pe de rey, micrométrico)

7.  Normas de segundad y salud en el trabajo

8. Código Único Disciplinario

9. Sistema de Gestión Integrado

10. Sistema de Gestión Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO


