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MANUAL ESPECIF_IQ_Q DE FUNCIONES Y DE COMF’ETENCIAS LABORALES

Denommacnon del Empleo Auxullar de Serwc:los Generales
Cdédigo 470

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Donde se ubigue el cargo
Naturaieza deI cargo Carrera Administrativa

REA FUNCIONAL ~SECRETARIA GENER#

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la reahzamon de procesos administrativos, asi como

n la adopcion 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

1. Ejecutar a cabalidad las funciones de o__rden, organizacién y aseo de la
dependencia, zonas comunes y atencion a los usuarios.

2. Brindar una completa y cortés atencién a los funcionarios y visitantes de la
Personeria.

3. Informar sobre el estado de los elementos e insumos a su cargo, y con
anticipacién sobre su necesidad de adquisicion.

4. Vigilar sobre eI estado de los bienes, e informar sobre dafios en estos, oficinas,
bafos, elc.

5. Participar en la ejecucion de planes, programas, proyectos, actividades
técnicas, administrativas, de posicionamiento y de capacitacién o asesoria,
organizadas por la Personeria Municipal o entidades externas, de acuerdo con
las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia.

6. Acatary respetar las normas de higiene y seguridad en el trabajo para prevenir
accidentes y enfermedades; al igual, que las normas y procedimientos de
seguridad en general, dispuestas por la Administracion.

7. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
" Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la
Entidad.
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8. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razon del cargo.

9. Cumplir de manera efectiva la mision y ios objetivos del despacho al que se
encuentra adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén

del cargo.

10.Proponer, preparar e implementar los procedimientos e. instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la entidad.

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

12.Responder por la aplicacién de los metodos y procedimientos del sistema de
control interno v velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

14.Coordinar el sistema de gestién de calidad implementado en la Entidad.

demas normas compeientes.

15.Las demas asignadas en la Ley y demés | |
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas office y Windows,
= Técnicas de oficina
= Técnicas de aseo y cocina

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .~ =

UNES COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo e Manejo de informacion
Orientacion.a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiseo con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

EXPERIENCIA
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Aprobacion de educacion basica primaria

Tres (3) meses de experiencia
laboral.
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