RESOLUCION NUMERO 23408 DE 2020

|- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 4044

Grado: 17

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato: SUBDIRECTOR TECNICO

Il. AREA FUNCIONAL

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 ordenada y disponible.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Distribuir y organizar la correspondencia, apoyar en la realizacién de llamadas telefonicas y atencion a los usuarios
internos y externos, para el cumplimiento oportuno de las funciones del area.

2. Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y despacho de paquetes o impresos asi como en tareas
de mensajeria interna y externa.

3. Elaborar, transcribir, verificar, diligenciar y responder por trabajos, informes y cuadros con calidad y la oportunidad
requerida.

4. Brindar orientacion e informacién a los usuarios de la dependencia de acuerdo con las indicaciones y
autorizaciones, asi como trasladar las consultas a los servidores competentes, con el propésito de agilizar el proceso
de atencion a los usuarios.

5. Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacién de materiales, equipos, instalaciones y demas
aspectos que se requieran para la realizacién de reuniones o talleres que organice el area.

6. 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. Redaccién de documentos

5. Sistemas de comunicacion

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

ciudadano

4. Compromiso con la organizacién.
5. Trabajo en Equipo

6. Adaptacién al cambio

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Diez (10) meses de experiencia laboral.

Posicién 748




