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l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 11
N° de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las labores de aseo y cafeteria, recibir y entregar las comunicaciones internas de
manera oportuna, confidencial y segura, para lograr una comunicacién agil y efectiva en la entidad
de la Direccion General.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Distribuir la correspondencia interna de la Direccién General, de acuerdo con las indicaciones
de la Secretaria Ejecutiva.

2. Tramitar documentos y elementos que le sean solicitados por las areas estratégicas para el

cumplimiento de sus funciones.

Responder por la seguridad y custodia de elementos y documentos asignados y adoptar las

medidas preventivas necesarias que eviten su deterioro.

Atencion al publico tanto interno como externo.

Realizar todas las labores de aseo y cafeteria.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Velar por la supervivencia del sistema Integrado de Calidad y MECI.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales

vigentes o por el jefe inmediato.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La oportunidad de la distribucion de la correspondencia interna de la Direccion General
soportan el normal desarrollo de las actividades de las dreas estratégicas y hacen efectivas la
comunicacion institucional.

2. La seguridad y custodia de elementos, equipos y documentos asignados y la adopcion
medidas preventivas evitan su deterioro.

3. La gentileza en la atencion telefonica, muestran una entidad con el compromiso de la
satisfaccion al cliente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion telefonica
Protocolo
Buenas practicas
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4. Atencién al cliente

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion cuatro afios de educacion basica secundaria | Seis (6) meses

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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