Hoja N°. 856 RESOLUCION NUMERO 023408 18 DIC 2020

Continuacion de la Resolucién

“Por la cual se compila, actualiza y modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de personal de Ministerio de Educaciéon Nacional”

Posicion: 460-743-744-745-844

|- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 4044

Grado: 20

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Donde se requiera el cargo

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo administrativo, operativo y logistico a la dependencia en la elaboracion,
organizacion, préstamo, custodia y almacenamiento de documentos y mantener la informacién
general de la dependencia ordenada y disponible.

|V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Radicar, asignar y hacer seguimiento a los tiempos de respuesta de la correspondencia de

la dependencia para atender con oportunidad los requerimientos que se efectien.

2. Elaborar, transcribir, verificar, diligenciar y responder por los trabajos, informes y cuadros

con calidad con el fin de presentarlos con la oportunidad requerida.

3. Apoyar en los tramites correspondientes a la legalizacién, con el fin de dar cumplimiento a

lo establecido en el proceso de comisiones.

4. Custodiar el archivo de gestion a su cargo, para responder por los documentos que en él
reposan.

5. Mantener organizados los archivos de gestion de la dependencia asignada de acuerdo con

las tablas de retencion aprobadas para garantizar el éptimo servicio.

6. Brindar orientacién e informacién a los usuarios e interlocutores de la dependencia de

acuerdo con las indicaciones y autorizaciones, asi como trasladar las consultas a los servidores

competentes, con el propdsito de agilizar el proceso de atencion a los usuarios.

7. Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de materiales, equipos,

instalaciones y demas aspectos que se requieran para la realizacion de reuniones o talleres que

organice el area.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Archivo y correspondencia.

2. Manejo del Paquete Office y herramientas Web.
3. Servicio al cliente.

4. Redaccion de documentos

5. Sistemas de comunicacion

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
1. Aprendizaje Continuo 1. Manejo de la Informacién. 1. Capacidad de
2. Orientacion a Resultados 2. Relaciones interpersonales gestion
3. Orientacion al usuario y al 3. Colaboracion
ciudadano

4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia
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Continuacion de la Resolucién

“Por la cual se compila, actualiza y modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de personal de Ministerio de Educaciéon Nacional”

|- IDENTIFICACION

| laboral.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior | Doce (12) meses de experiencia laboral.
en disciplina académica del nucleo de
conocimiento en:

. Administracion

. Contaduria Publica

. Economia

. Ingenieria Administrativa y afines

. Ingenieria industrial y afines

Posicién: 742-746

|- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 4044

Grado: 20

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE EDUCACION SUPERIOR

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo administrativo, operativo y logistico a la dependencia en la elaboracion,
organizacion, préstamo, custodia y almacenamiento de documentos y mantener la
informacion general de la dependencia ordenada y disponible.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Radicar, asignar y hacer seguimiento a los tiempos de respuesta de la correspondencia de

la dependencia para atender con oportunidad los requerimientos que se efectien.

2. Elaborar, transcribir, verificar, diligenciar y responder por los trabajos, informes y cuadros

con calidad con el fin de presentarlos con la oportunidad requerida.

3. Apoyar en los tramites correspondientes a la legalizacién, con el fin de dar cumplimiento a

lo establecido en el proceso de comisiones.

4. Custodiar el archivo de gestion a su cargo, para responder por los documentos que en él
reposan.

5. Mantener organizados los archivos de gestion de la dependencia asignada de acuerdo con

las tablas de retencion aprobadas para garantizar el 6ptimo servicio.

6. Brindar orientacion e informacién a los usuarios e interlocutores de la dependencia de

acuerdo con las indicaciones y autorizaciones, asi como trasladar las consultas a los

servidores competentes, con el propdsito de agilizar el proceso de atencion a los usuarios.

7. Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de materiales,

equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la realizacion de reuniones o

talleres que organice el area.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Archivo y correspondencia.

2. Manejo del Paquete Office y herramientas Web.
3. Servicio al cliente.

4. Redaccion de documentos




