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1 IV.  1SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS 	
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.  Elaboración  de  ordenes  de  compra  

.  E laborar  ordenes  de  servicio  

.  Elaborar  Contratos  

.  Ma nejo  de  SEACE  para  adqu isiciones  vía  acuerdo  marco. 	 .  Registro  

SIAF  fases  Certiificado,  compromiso  anua l,  compromiso.  

.  Trámite  y  archivo  documenta dos  de  ordenes  de  servicios  y  compra.  

.  Otras  labores  q ue  se  le  a signe  por  el j efe  inmediato.  

.  Presta r  segu r i dad y  resguardo  a  las  insta laciones  del municipio.  

Prestar  segur i dad y  proteccion  a  a la  ciudadan ía  en  cuanto  a  su  integr i dad física.  

.  Contrarrestar  el comercio  ambulatorio  en  la  vía  pública  sin  autorizaci ón  

municipa l.  

Brinndar  as istencia  a  n i ños,  adolece ntes,  ancianos  va rones  y  da mas  en  pelig ro  

de  a ba ndono  mora l.  

Interven ir  a  personas  y/o  menores  de  edad en  delito  flagante.  

.  Otras  fu nciones  q u e  se  le  asign e.  

.Ingreso  de  papeletas  a l Sistema  Naciona l y  Loca l 

Busqueda  fisica  de  papeletas  para  su  pago  

Digitador  para  el ingreso  de  papeletas  de  infraccion  de  la  subgerencia  de  

registro  de  tra nsporte  

.  Ingreso  de  datos  a l sistema  concern iente  a  la  meta  34  

.  E laboracion  de  documentos  adm inistrat ivos  

.  E laboracion  y/o  saeguimiento  a  documentos  adminsitrativos,  apoyo  en 	la  

di ligencia  de  documentos 	 .  y  

otros  fu nciones  q ue  le  encomente  su  jefe  inmediato  superior.  

Título  y/o  Bachiller  en  Contabilidad o  afines.  

.  Experiencia  mínima  de  01 año  en  el a rea  de  logística;  abastecimiento;  02 

años  en  gestión  Pública.  

01 	.  Conocimientos  En  registro  SIAF,  MODULO administrativo;  SEACE  y  

manejo  de  Microsoff Excel.  

Estudio  superior  completos  o  incompletos.  

Exper iencia  en  seguri dad y  serenazgo.  

.  Conocimiento  en  segur i dad Ciudada na.  

De  p referencia  ser  licenciado  en  fuerzas  armadas,  tener  act itudes  y  

apt itudes  as igna das  con  ca l idad y  eficiencia  debida.  

-  con  licencia  de  co n ducior  veh icu lo  motorizado  y/o  vehicu la r  Al.  

Titulo  técn ico  en  computación  o  estudios  u niversitarios.  

.  Experiencia  minima  de  01 año  en  la  Administracion  Publ ica.  

.  Conocimiento  en:  Sobre  papeletas  de  infracciones  y  ma nejo  de  

M icrosoft  Office,  M icrosoft  Excel.  

Otros:  Conocimiento  en  Registro  de  Tra nsportes.  

Titulo  y/o  bachiller  en  derecho,  o  administracion.  

.  Experiencia  m inima  de  01 año  en  la  Administracion  Publica.  

.  Conocimiento  en  gest ion  y  administracion  publica  

.  conocimiento  en  office,  Microsoft  Word,  Excel;  n ivel intermedio.  
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