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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
Caédigo 407

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Donde se ubique el cargo
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL —-SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la realizacion de procesos administrativos, asi como en la adopcidén y
ejecucion de los planes, programas y proyectos para la Personeria Municipal en
cumplimiento de direccionamiento estratégico y, procurando la oportuna y debida
prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados

con los asuntos de competencia de la entidad, principalmente los
correspondientes al desarrollo y ejecucion de los programas institucionales,
de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

. Llevar y mantener actualizados los registros tecnoldgicos y/o fisicos de

caracter técnico, administrativo o financiero, y verificar la exactitud de los
mismos y presentar los informes correspondientes.

. Garantizar la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter

manual, mecanico, electronico y adoptar mecanismos para la conservacion y
evitar pérdidas o el deterioro de los mismos.

. Orientar a los usuarios y suministrar informaciéon, documentos o elementos

que sean solicitado, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos.

. Garantizar la excelencia en la atencién a usuarios internos y externos a la

Personeria.
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6. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias
o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos
encomendados.

7. Garantizar la utilizacion adecuada de los recursos tecnoldgicos, puesto a
disposicion para el desarrollo de sus actividades, bajo los parametros de
seguridad establecidos.

8. Elaborar y presentar informes, al jefe inmediato, sobre las actividades
desarrolladas y aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con las
instrucciones impartidas.

9. Garantizar el registro oportuno y la calidad de datos, en los sistemas la
informacion que les sean autorizada.

10. Prestar asistencia a sus superiores en el tramite de documentos o diligencias
delegadas por ellos mismos.

11.Desarrollar  actividades propias de oficina (llamadas, digitacion,
correspondencia, etc.), en razén del desempeno de sus funciones o por
atencion a contingencias del sistema de informacion.

12.Operar los programas asignados, ingresando los datos para el manejo de las
aplicaciones y la informacién

13. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la
Entidad.

14.Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

15. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos del despacho al que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razon
del cargo.
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16.Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

17.Presentar informes de actividades realizadas a la mesa directiva del Concejo
Municipal y demas organismos que lo soliciten con la oportunidad requerida y
que este autorizado para entregar.

18.Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

19.Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades vy
Conflicto de Intereses.

20.Coordinar el sistema de gestion de calidad implementado en la entidad.

21.Las demas asignadas en la Ley y demas normas competentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas office y Windows,
Técnicas de oficina
Manejo de caja menor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo ¢ Manejo de informacién
Orientacién a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Nueve (9) meses de experiencia
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| | relacionada con el cargo.
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