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06/08/2026

Nombre Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central
Direccién Calle 13 No 16-74. Barrio la Favorita

Teléfono 3443000

Actividad Educativa

Encargado seleccién

Julian David Vargas Rodriguez

Cargo

Profesional Especializado

Email

seleccionvinculacion@itc.edu.co

GENERALIDADES DEL CARGO

No. de vacantes

1 (una)

Hasta que el titular del cargo retome sus funciones o hasta el
03 de febrero de 2027 (el cargo se encuentra en vacancia
temporal)

Cargo

Auxiliar Administrativo Cédigo 4044 Grado 09

Formacion académica

Educacion:

- BACHILLERATO.

- Certificacion de 10 Horas en EDUCACION INFORMAL Programa:
RELACIONADO CON LAS FUNCIONES.

Experiencia:

Ocho (8) meses de experiencia laboral u ocho (8) meses de
experiencia relacionada.

Descripcién detallada
del perfil

Brindar asistencia en las labores administrativas en los diferentes
procesos de gestidn institucional para garantizar la calidad del
servicio y apoyar el cumplimiento de la misién institucional.

Descripcion de
Funciones/Actividades

1. Orientar y suministrar informacion a los clientes internos y externos
apoyando el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de
desempeno, teniendo en cuenta las politicas de la escuela.
2.administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrada
y salida de la correspondencia general y especifica del despacho del
area.
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3.redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos,
resoluciones, formas, circulares, informes y demas documentos
propios de la gestion.

4 clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y
utilizando los medios dispuestos por la escuela para ese fin.
5.mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y
publicaciones del area de desempeno.

6.llevar en forma sistematizada el registro actualizado de Ia
informacién de las escuelas y organismos con los cuales se requiera
comunicacion e interrelacion.

7.llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas,
entrevistas, compromisos y eventos en general del despacho del
area.

8.mantener las relaciones publicas del area de desempeno, teniendo
en cuenta las politicas de la escuela.

9.apoyar la organizacion de los diferentes eventos propios de la
gestion del despacho del area.

10.mantener las relaciones publicas del area de desempenio,
teniendo en cuenta las politicas de la escuela.

11.cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria
sobre derechos, deberes, prohibiciones, inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses

12.participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el
comité de gestion y desempeio institucional, en relacion con los
sistemas de gestion de la calidad, de control interno, de seguridad y
salud en el trabajo, seguridad informatica y ambiental de la escuela
13.las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estén
acordes con la naturaleza del empleo y del area del desempefnio.

Horario 2:00 PM a 8:45 PM
Tipo de Contrato Provisional
Salario $ 1°842.350

Email recepcién Hojas
de vida

seleccionvinculacion@itc.edu.co

Las hojas de vida se recibiran en formato PDF del jueves 06 de agosto
de 2026 al lunes 10 del mismo mes y afio. Sdélo entraran al proceso
de seleccién las hojas de vida enviadas al correo electronico
establecido en el formato de publicacion.
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