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AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

371 a 389. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 4044

Grado 22

Numero de Cargos 19

Dependencia Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el Empleo

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo para la ejecucion de los procesos y procedimientos
de la dependencia en la que se desempefia segun las instrucciones del superior inmediato, de
acuerdo con las normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempenfiar funciones de oficina y asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desemperio.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar los documentos, datos, elementos, y
correspondencia, de acuerdos al desarrollo de sus actividades y relacionados con los
asuntos de su competencia.

3. Gestionar y operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas
tecnolégicas que apoyan la operacion de la dependencia, de conformidad con las
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

4. Proyectar las comunicaciones, documentos, oficios, informes, memorandos, certificaciones
y demas documentos requeridos por el jefe inmediato para el normal desarrollo de las
actividades a cargo de la dependencia

5. PBrindar asistencia a los usuarios de la dependencia y suministrar la informacién que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Verificar las necesidades de elementos de consumo necesarios en la dependencia y tramitar
las nuevas solicitudes de insumos y elementos verificando que sean recibidos a fin de
distribuirlos a quien corresponda segun las necesidades identificadas.

7. Organizar y realizar los diferentes eventos propios de las actividades a su cargo, segin los
procesos desarrollados por la dependencia.

8. Orientar y facilitar la comunicacién con los diferentes funcionarios del area donde este
asignado, suministrando informacion de conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico administrativo y financieros
y responder por la exactitud de los mismos.

10. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
Conocimientos basicos de relaciones humanas.
Protocolo de servicio al ciudadano.

Técnicas de redaccion.

Técnicas de archivo y manejo de correspondencia
Normas técnicas de calidad y MECI.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacion |Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado laboral.
EQUIVALENCIAS

Las contempladas en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015 para este nivel.
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