| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO 3124

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGULACION

PROCESO: Desarrollo Empresarial

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la realizacion de bases de datos, para envié de informacion a las entidades del estado
y brindar apoyo a la Direccién en los diferentes asuntos, de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el manejo de la informacion dirigida a las diferentes dependencias de la entidad,
como de la Direccion, para que sus comentarios sean tomados en consideracion en la
elaboracion de los reglamentos técnicos.

2. Apoyar en el andlisis y presentacion de informes relacionados con los precios de los
medicamentos de los distintos laboratorios farmacéuticos, para dar a conocer los cambios
gue se hagan en cuestion tarifaria.

3. Apoyar el archivo de la documentacion relativa a los laboratorios, con el fin de dar la
informacion oportuna y acertada en el momento que sea solicitada.

4. Prestar apoyo técnico, para el mejoramiento de los procedimientos que en materia de
registros se siguen en la Direccion.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida, para dar cumplimiento a los objetivos del area.

6. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Fundamentos de Economia de lo Publico (Macro y Microeconomia).

Nociones Béasicas de Regulacién del Comercio Interno, de Normalizacién, Metrologia y
Calidad, de Promocién de la Competencia y/o de Propiedad Industrial.

4. Ofimatica bésica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados e Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA




Aprobacion de dos (2) afos de educacién
superior de pregrado en uno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Mateméticas,
Estadistica y afines; Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Eléctrica
y afines e Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.




