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NIVEL TECNICO

P IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel; Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: Dos (2) -

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il___AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y. FINANCIERA
l.__PROPOSITO PRINCIPAL F 34

Apoyar en la administracion, ejecucidn, control y seguimiento de los planes, programas y/o
proyectos relacionados con la gestién de atencion al ciudadano y la gestion del mejoramiento
continuo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES"

1. Apoyar en la administracion, desarrollo y ejecucion de los planes, programas y/o proyectos
relacionados con la gestion de mejoramiento continuo, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

2. Apoyar en el seguimiento y control de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, y los
requerimientos de otras autoridades para que se respondan de manera oportuna.

3. Dar tramite a las solicitudes de elaboracién, modificacién y anulacion de documentos del
Sistema de Gestion de Calidad - SCG.

4. Hacer seguimiento y control a los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

5. Vigilar el tratamiento de la no conformidad, del estado de las acciones correctivas,
preventivas y de mejora, ademds de las quejas, reclamos y sugerencias sobre el sistema.

6. Administrar y organizar la informacién del sistema de gestion de calidad, de acuerdo a [os
procedimientos establecidos y las orientaciones del Director Ejecutivo.

7. Gestionar y operar el sistema de informacion, aplicativos y demas herramientas
tecnologicas que apoyan el sistema de gestion de calidad, de conformidad con las
responsabilidades asignadas.

8. Llevar el control de los documentos que forman parte del sistema de gestioén de calidad,
ejecutar de manera sistémica y controlada su inclusion y/o modificacion, de acuerdo a los
procedimientos internos.

9. Elaborar y presentar los informes, actos administrativos y respuestas a solicitudes de
informacion o requerimientos de entes de control relacionadas con las funciones a su cargo.

10.Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales en materia de control interno, gestion
de la calidad, gestién de la informacién, ambiental, seguridad y salud en el trabajo, gestion
de riesgos y gestion documental. _

11. Contribuir al buen funcionamiento de los sistemas de gestion adoptados por la Comisidn y
su mejoramiento continuo, de acuerdo a las responsabilidades asignadas vy segun los
principios y lineamientos orientadores de la funcion publica.

12.Participar en las actividades programadas por los sistemas de gestion adoptados por la
Entidad, para el mejoramiento continuo de la CREG.

13. mejoramiento continuo de la CREG, de acuerdo a las responsabilidades asignadas.
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14.Las demas funciones que le sean asignadas en relaciéon con la naturaleza dei cargo y el
area de desempeno

~CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La persona debe ewdenc:ar minimo dos (2) de los siguientes conommientos
1. Sistema Integrado de Gestion

2. Herramientas informaticas

3. Servicio y atencién al ciudadano

4 Modelo integrado de planeamon y gestion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES _ POR NIVEL JERARQU!CO N
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS DE AREA O PROCESOS TRANVERSALES - = -

Manejo eficaz y eficiente de recursos

Negociacion
Transparencia
V.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: - =
' FORMAC!CN ACADEMICA L ~EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina
académica del nicleo basico del conocimiento
en administracion, economia, contaduria e | Tres {3) meses de experiencia relacionada o
ingenieria industrial. laboral o

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion  tecnolégica en  areas
relacmnadas con las funcmnes del cargo.

IX. ALTERNATIVAS

FORMACGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacién vy aprobacion de!l pensum
académico de educacién superior en la -
modalidad de formacién profesional en| Tres (3) meses de experiencia relacionada
disciplina académica del ndcleo basico dei | laboral.

conocimiento en administracion, economia,
contaduria e ingenieria industrial.




