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I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: DIRECTIVO

Denominacion del Cargo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Cargo Jefe Inmediato: SECRETARIO GENERAL
Cadigo: 009

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de direccion, planeacion, coordinacion y control del area
administrativa y de apoyo logistico de la empresa, para que se garantice la mision
y operacion, asi como el soporte y apoyo a las distintas areas, a través de la
planeacién, adquisicion, manejo, utilizacién, optimizacion y control de recursos
humanos, técnicos, financieros y fisicos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, controlar y evaluar y ajustar conjuntamente con los jefes de las
dependencias, la provision de servicios administrativos, de recursos
humanos, servicios generales, servicios técnicos, atencién al cliente y
demas suministros necesarios para el funcionamiento de la empresa.

2. Orientar y dirigir politicas y estrategias de atencion al ciudadano en el
marco del desarrollo de proyectos.

3. Planear, dirigir, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con las demas
areas, el presupuesto, la provision, ejecucion y contabilizacion de los
recursos administrativos necesarios para garantizar la prestacion de los
servicios de la empresa.

4. Desarrollar los objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar
las condiciones laborales, el clima organizacional, salud ocupacional,
niveles de capacitacion y entrenamiento, y en especial, ejecutar un plan de
educacion continua para todos los funcionarios de la empresa.
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5. Adaptar y adoptar las normas, técnicas y modelos orientados a mejorar la
administracion de recursos humanos, financieros, fisicos y técnicos para la
prestacion de los servicios.

6. Velar por la elaboracion, actualizacion y difusion de los manuales, procesos
y procedimientos de cada una de las areas administrativas y financieras.

7. Prever la consecucion oportuna de los recursos necesarios y promover la
utilizacién racional de los recursos disponibles.

8. Ejecutar en coordinacién con las demas areas los procesos de planeacion,
adquisicion, manejo, utilizacion, optimizacion y control de los recursos
humanos fisicos y técnicos necesarios para alcanzar y desarrollar los
objetivos de la empresa.

9. Impulsar el desarrollo de investigaciones de tipo aplicado orientadas a
mejorar la eficiencia del area de administracion.

10.Las demas funciones que por su naturaleza le corresponda o le sean
delegadas por su jefe inmediato.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura organizacional.

e Direccionamiento estratégico.

e Codigo Unico Disciplinario.

e Planeacion estratégica.

e Gestion financiera y presupuestal publica.

Gerencia y Gestion Publica.

Gestion Administrativa.

Gestion de Talento Humano.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

e Contratacion y administracion de personal publica. Herramientas ofimaticas,
internet y manejo de aplicativos.

o Normatividad vigente relacionada con el area de desempenfo y la dependencia
asignada

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

R

LS

| Adaptacion al cambio

RS

K

T
Vision estratégica.

Liderazgo efectivo. |
Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las|
personas.

Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica:

Nucleo Basico de Conocimiento en:

e Titulo Profesional en
administracion,
ingenieria administrativa vy

Titulo profesional en disciplina académica del

Economia,
contaduria y afines;
afines;

Experiencia:

e Experiencia profesional o
relacionada de cuarenta y
ocho (48) meses.

ingenieria industrial y afines; derecho y
afines; psicologia; sociologia, trabajo
social y afines.

Titulo de Postgrado en areas del
conocimiento relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

VIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional siempre que acredite el titulo
profesional, o
e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, o
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e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional adicional a la minima requerida.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

o Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, o

o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios
de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo, o

e Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y tres (3) afios
de experiencia profesional.

ARAVITO CHAPAVAL
Gerente General EDRU EICE

Nombre Cargo / Actividad Firma |
Revisé Carolina Soto Flérez Jefe Oficina Juridica i
| Revisé Jesus Eduardo Scarpetta Arias Jefe Oficina Control Interno . .
Aprobé Martha Alexandra Millan Cérdoba Secretaria General ¥ VIdA -

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y, por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.




