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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 01

Nro. de Cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION ATENCION A LA

CIUDADANIA
NUC: 2000000221 30027133 Vigente Resolucién 60082947 de 21-07-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815

de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Caodigo:

Grado:

Nro. de Cargos:
Dependencia:

Ubicacion Fisica:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

407

01

Doce (12)

Donde se ubique el cargo

Centro Administrativo Departamental
Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION GESTION
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DOCUMENTAL
NUC: 2000000311 30026611 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

6. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucién Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 01

Nro. de Cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION GESTION

DOCUMENTAL
NUC: 2000000312 30026612 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.
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3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

6. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas ofimaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

NoO requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 01

Nro. de Cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL -

SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO - DIRECCION DE PERSONAL
NUC: 2000001086 30026610 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a

la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desempefar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815

de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Caodigo:

Grado:

Nro. de Cargos:
Dependencia:

Ubicacion Fisica:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

407

01

Doce (12)

Donde se ubique el cargo

Centro Administrativo Departamental
Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - SUBSECRETARIA PLANEACION
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

DE INFRAESTRUCTURA FiSICA - DIRECCION GESTION SOCIAL Y AMBIENTAL DE

INFRAESTRUCTURA FiSICA
NUC: 2000001246 30026614 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

6. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucién Politica de Colombia
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 01

Nro. de Cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION - GERENCIA DE

CATASTRO
NUC: 2000006835 30026617 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.
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3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucién Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 01

Nro. de Cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION - GERENCIA DE

CATASTRO
NUC: 2000006836 30026655 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a

la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desempefar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815

de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Caodigo:

Grado:

Nro. de Cargos:
Dependencia:

Ubicacion Fisica:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

407

01

Doce (12)

Donde se ubique el cargo

Centro Administrativo Departamental
Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION - GERENCIA DE
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CATASTRO
NUC: 2000006837 30026619 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

6. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucién Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 01

Nro. de Cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION - GERENCIA DE

CATASTRO
NUC: 2000006838 30026616 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.
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3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

6. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas ofimaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

NoO requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 01

Nro. de Cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION - GERENCIA DE

CATASTRO
NUC: 2000006839 30026618 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a

la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desempefar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815

de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Caodigo:

Grado:

Nro. de Cargos:
Dependencia:

Ubicacion Fisica:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

407

01

Doce (12)

Donde se ubique el cargo

Centro Administrativo Departamental
Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION - GERENCIA DE




= 4

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

CATASTRO
NUC: 2000006840 30026615 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

6. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucién Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 01

Nro. de Cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION - GERENCIA DE

CATASTRO
NUC: 2000007352 30027641 Vigente Decreto 3207 de 10-09-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.
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3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

6. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas ofimaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

NoO requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES, PAZ Y NO VIOLENCIA -

DIRECCION PASAPORTES
NUC: 2000000365 30028591 Vigente Ordenanza 07 de 10-05-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del cargo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucién Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 02
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Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION ATENCION A LA

CIUDADANIA
NUC: 2000000366 30026647 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas
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Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL -

SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO - DIRECCION DE PERSONAL
NUC: 2000000367 30026644 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021
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PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
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- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SEGURIDAD INTERNA
NUC: 2000000368 30024741 Vigente Decreto 70000490 de 28-01-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, ejecutando actividades o
tareas de simple ejecucion, contribuyendo a las funciones de la empresa de vigilancia y
seguridad privada, con el fin de preservar la seguridad de las personas y bienes de la
Administracion Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios suministrando la informacién que les sea solicitada, de
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conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de
manera que se proyecte una buena imagen de la entidad.

2. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de
clasificacion documental y manejo de archivos y correspondencia.

3. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de
estas actividades sea ejecutado en los plazos definidos y se cuente con recursos
necesarios.

5. Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la inspeccion de las
instalaciones y la planta fisica, identificando los posibles riesgos y emergencias, con la
finalidad de salvaguardar y proteger a los servidores publicos y los bienes de la
Administracion Departamental.

6. Asistir la ejecucién de los planes de evacuacion con las autoridades competentes en los
casos de emergencia, participando en las actividades de prevencion lideradas, para
contrarrestar riesgos que atenten contra la integridad de las personas.

7. Utilizar en forma adecuada los equipos de comunicacion asignados, con el fin de
mantener una permanente comunicaciéon que facilite la realizacién de las actividades
encomendadas.

8.  Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
a través de la participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Telecomunicaciones
- Manejo de informacion

Area de Sistemas
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
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- Microsoft office word
- Microsoft office excel

Area Administrativa
- Plan de desarrollo departamental
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA DE PREVENCION DEL DANO

ANTIJURIDICO - DIRECCION DEFENSA JURIDICA
NUC: 2000000369 30028624 Vigente Ordenanza 07 de 10-05-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
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la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION ATENCION A LA

CIUDADANIA
NUC: 2000000370 30026648 Vigente Resolucién 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.




GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucién Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES, PAZ Y NO VIOLENCIA -

DIRECCION PASAPORTES
NUC: 2000000371 30028592 Vigente Ordenanza 07 de 10-05-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
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6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencién a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constituciéon Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SEGURIDAD INTERNA
NUC: 2000000372 30024705 Vigente Decreto 70000490 de 28-01-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, ejecutando actividades o
tareas de simple ejecucion, contribuyendo a las funciones de la empresa de vigilancia y
seguridad privada, con el fin de preservar la seguridad de las personas y bienes de la
Administracion Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar a los usuarios suministrando la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de
manera que se proyecte una buena imagen de la entidad.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de
clasificacion documental y manejo de archivos y correspondencia.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempenio de las labores de los demés funcionarios.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de
estas actividades sea ejecutado en los plazos definidos y se cuente con recursos
necesarios.

Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la inspeccion de las
instalaciones y la planta fisica, identificando los posibles riesgos y emergencias, con la
finalidad de salvaguardar y proteger a los servidores publicos y los bienes de la
Administracion Departamental.

Asistir la ejecucion de los planes de evacuacion con las autoridades competentes en los
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casos de emergencia, participando en las actividades de prevencion lideradas, para
contrarrestar riesgos que atenten contra la integridad de las personas.

7. Utilizar en forma adecuada los equipos de comunicacién asignados, con el fin de
mantener una permanente comunicacion que facilite la realizacion de las actividades
encomendadas.

8.  Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
a través de la participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Telecomunicaciones
- Manejo de informacion

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Microsoft office excel

- Microsoft office power point
- Microsoft office word

Area Administrativa
- Plan de desarrollo departamental
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
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de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL -
SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO - DIRECCION COMPENSACION Y SISTEMA

PENSIONAL
NUC: 2000000373 30027685 Vigente Ordenanza 23 de 06-09-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
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desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencién a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SEGURIDAD INTERNA
NUC: 2000000374 30024454 Vigente Decreto 70000490 de 28-01-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, ejecutando actividades o
tareas de simple ejecucion, contribuyendo a las funciones de la empresa de vigilancia y
seguridad privada, con el fin de preservar la seguridad de las personas y bienes de la
Administracion Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar a los usuarios suministrando la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de
manera que se proyecte una buena imagen de la entidad.

Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de
clasificacion documental y manejo de archivos y correspondencia.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempenio de las labores de los demés funcionarios.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de
estas actividades sea ejecutado en los plazos definidos y se cuente con recursos
necesarios.

Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la inspeccion de las
instalaciones y la planta fisica, identificando los posibles riesgos y emergencias, con la
finalidad de salvaguardar y proteger a los servidores publicos y los bienes de la
Administracion Departamental.

Asistir la ejecucion de los planes de evacuacion con las autoridades competentes en los
casos de emergencia, participando en las actividades de prevencion lideradas, para
contrarrestar riesgos que atenten contra la integridad de las personas.
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7. Utilizar en forma adecuada los equipos de comunicacién asignados, con el fin de
mantener una permanente comunicacion que facilite la realizacion de las actividades
encomendadas.

8.  Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
a través de la participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Telecomunicaciones

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Microsoft office excel

- Microsoft office power point
- Microsoft office word

Area Administrativa
- Plan de desarrollo departamental
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SEGURIDAD INTERNA
NUC: 2000000375 30024743 Vigente Decreto 70000490 de 28-01-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, ejecutando actividades o
tareas de simple ejecucion, contribuyendo a las funciones de la empresa de vigilancia y
seguridad privada, con el fin de preservar la seguridad de las personas y bienes de la
Administracion Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar a los usuarios suministrando la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de
manera que se proyecte una buena imagen de la entidad.

Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de
clasificacion documental y manejo de archivos y correspondencia.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempenio de las labores de los demas funcionarios.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de
estas actividades sea ejecutado en los plazos definidos y se cuente con recursos
necesarios.

Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la inspeccion de las
instalaciones y la planta fisica, identificando los posibles riesgos y emergencias, con la
finalidad de salvaguardar y proteger a los servidores publicos y los bienes de la
Administracion Departamental.
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Asistir la ejecucién de los planes de evacuacion con las autoridades competentes en los
casos de emergencia, participando en las actividades de prevencion lideradas, para
contrarrestar riesgos que atenten contra la integridad de las personas.

Utilizar en forma adecuada los equipos de comunicacion asignados, con el fin de
mantener una permanente comunicacidon que facilite la realizacién de las actividades
encomendadas.

Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
a través de la participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas

Sistema Mercurio

Microsoft office excel
Microsoft office power point
Microsoft office word

Area del Secretariado

Telecomunicaciones
Manejo de informacion

Area Administrativa

Plan de desarrollo departamental
Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS
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Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA - GERENCIA SEGURIDAD

ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL - MANA
NUC: 2000000376 30026638 Vigente Resolucién 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
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desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencién a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION GESTION

DOCUMENTAL
NUC: 2000000377 30026649 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SEGURIDAD INTERNA
NUC: 2000000378 30024707 Vigente Decreto 70000490 de 28-01-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, ejecutando actividades o
tareas de simple ejecucion, contribuyendo a las funciones de la empresa de vigilancia y
seguridad privada, con el fin de preservar la seguridad de las personas y bienes de la
Administracion Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios suministrando la informacidon que les sea solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de
manera que se proyecte una buena imagen de la entidad.

2. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de
clasificacion documental y manejo de archivos y correspondencia.

3. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de
estas actividades sea ejecutado en los plazos definidos y se cuente con recursos
necesarios.

5. Facilitar a la empresa de vigilancia la ejecucién de las actividades relacionadas con la
inspeccién de las instalaciones y la planta fisica de acuerdo con las directrices que le
sean impartidas por el titular de la dependencia.

6. Brindar soporte y suministrar informacién relacionada con las funciones de la
dependencia y de la empresa de vigilancia y seguridad privada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

7. Llevar registro, control de los asuntos, actividades relevantes y la agenda del Jefe de la
dependencia, para mantenerlo informado sobre el avance en el cumplimiento de los
planes y proyectos.

8. Coordinar las actividades de recepcion, control y entrega de la correspondencia del Jefe
de la dependencia, de acuerdo con las normas correspondientes, garantizando un
adecuado manejo de la informacion.
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9. Organizar el archivo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente, para
facilitar el acceso a la informacion requerida.

10. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
a través de la participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

- Microsoft office word

Area del Secretariado
- Telecomunicaciones
- Manejo de informacion

Area Administrativa
- Plan de desarrollo departamental
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA PRIVADA
NUC: 2000000379 30023721 Vigente Decreto 70000490 de 28-01-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo administrativo y asistencial, en lo referente a tramites
administrativos inherentes a los objetivos del area, propendiendo por el buen funcionamiento
de la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios suministrando la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de
manera que se proyecte una buena imagen de la entidad.

2. Desempeiniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de
clasificacion documental y manejo de archivos y correspondencia

3. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempenio de las labores de los demas funcionarios.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de
estas actividades sea ejecutado en los plazos definidos y se cuente con recursos
necesarios.

5. Atender los diferentes trAmites y servicios que se ofrecen en la dependencia, para
facilitar su acceso y atencion.

6. Consultar y almacenar informacion en las diferentes bases de datos y sistemas de
informacion, con el fin de atender los requerimientos que son responsabilidad de la
dependencia.
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7.  Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
a través de la participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

8. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Telecomunicaciones

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Microsoft office excel

- Microsoft office word

- Microsoft office power point

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SEGURIDAD INTERNA
NUC: 2000000381 30024710 Vigente Decreto 70000490 de 28-01-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, ejecutando actividades o
tareas de simple ejecucion, contribuyendo a las funciones de la empresa de vigilancia y
seguridad privada, con el fin de preservar la seguridad de las personas y bienes de la
Administracion Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar a los usuarios suministrando la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de
manera que se proyecte una buena imagen de la entidad.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de
clasificacion documental y manejo de archivos y correspondencia.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempenio de las labores de los demés funcionarios.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de
estas actividades sea ejecutado en los plazos definidos y se cuente con recursos
necesarios.

Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la inspeccion de las
instalaciones y la planta fisica, identificando los posibles riesgos y emergencias, con la
finalidad de salvaguardar y proteger a los servidores publicos y los bienes de la
Administracion Departamental.

Asistir la ejecucion de los planes de evacuacion con las autoridades competentes en los
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casos de emergencia, participando en las actividades de prevencion lideradas, para
contrarrestar riesgos que atenten contra la integridad de las personas.

7. Utilizar en forma adecuada los equipos de comunicacién asignados, con el fin de
mantener una permanente comunicacion que facilite la realizacion de las actividades
encomendadas.

8.  Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
a través de la participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Telecomunicaciones
- Manejo de informacion

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Microsoft office word

- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

Area Administrativa
- Plan de desarrollo departamental
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
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de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS
NUC: 2000000382 30024456 Vigente Decreto 70000490 de 28-01-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, ejecutando actividades o
tareas de simple ejecucién, contribuyendo a las funciones de la empresa de vigilancia y
seguridad privada, con el fin de preservar la seguridad de las personas y bienes de la
Administracién Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios suministrando la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de
manera que se proyecte una buena imagen de la entidad.

2. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de
clasificacion documental y manejo de archivos y correspondencia.

3. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desemperio de las labores de los demés funcionarios.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de
estas actividades sea ejecutado en los plazos definidos y se cuente con recursos
necesarios.
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5. Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la inspeccion de las
instalaciones y la planta fisica, identificando los posibles riesgos y emergencias, con la
finalidad de salvaguardar y proteger a los servidores publicos y los bienes de la
Administracion Departamental.

6. Asistir la ejecucién de los planes de evacuacion con las autoridades competentes en los
casos de emergencia, participando en las actividades de prevencion lideradas, para
contrarrestar riesgos que atenten contra la integridad de las personas.

7. Utilizar en forma adecuada los equipos de comunicacion asignados, con el fin de
mantener una permanente comunicacién que facilite la realizacién de las actividades
encomendadas.

8.  Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
a través de la participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Telecomunicaciones
- Manejo de informacion

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Microsoft office excel

- Microsoft office word

- Microsoft office power point

Area Administrativa
- Plan de desarrollo departamental
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada
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EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE LA JUVENTUD - DESPACHO DEL SECRETARIO
NUC: 2000000383 30030341 Vigente Resolucién 60066471 de 26-06-2023

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
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acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA CADENA DE

SUMINISTROS - DIRECCION PLANEACION Y ASEGURAMIENTO CONTRACTUAL
NUC: 2000000384 30026654 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del cargo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SEGURIDAD INTERNA
NUC: 2000000385 30024744 Vigente Decreto 70000490 de 28-01-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, ejecutando actividades o
tareas de simple ejecucién, contribuyendo a las funciones de la empresa de vigilancia y
seguridad privada, con el fin de preservar la seguridad de las personas y bienes de la
Administracién Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios suministrando la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de
manera que se proyecte una buena imagen de la entidad.

2. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de
clasificacion documental y manejo de archivos y correspondencia.

3. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de
estas actividades sea ejecutado en los plazos definidos y se cuente con recursos
necesarios.

5. Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la inspeccion de las
instalaciones y la planta fisica, identificando los posibles riesgos y emergencias, con la
finalidad de salvaguardar y proteger a los servidores publicos y los bienes de la
Administracion Departamental.

6. Asistir la ejecucién de los planes de evacuacion con las autoridades competentes en los
casos de emergencia, participando en las actividades de prevencion lideradas, para
contrarrestar riesgos que atenten contra la integridad de las personas.

7. Utilizar en forma adecuada los equipos de comunicacion asignados, con el fin de
mantener una permanente comunicacion que facilite la realizacién de las actividades
encomendadas.

8.  Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
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a través de la participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Telecomunicaciones

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Microsoft office excel

- Microsoft office word

- Microsoft office power point

Area Administrativa
- Plan de desarrollo departamental
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA - DESPACHO DEL

SECRETARIO
NUC: 2000000389 30026636 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA INFRAESTRUCTURA FiSICA
NUC: 2000000390 30026632 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
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- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA DE PREVENCION DEL DANO

ANTIJURIDICO - DIRECCION DEFENSA JURIDICA
NUC: 2000000391 30028625 Vigente Ordenanza 07 de 10-05-2022

PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - SUBSECRETARIA PROYECTOS

ESTRATEGICOS / CONCESIONES Y APPS
NUC: 2000000392 30026620 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a

la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.
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2. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencién a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constituciéon Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral
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EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION GESTION

DOCUMENTAL
NUC: 2000000393 30026650 Vigente Resolucién 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.
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5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FIiSICA - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA INFRAESTRUCTURA FISICA
NUC: 2000000394 30026633 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del cargo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucién Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 02
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Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA DE PREVENCION DEL DANO

ANTIJURIDICO
NUC: 2000000395 30026641 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas
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Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS
NUC: 2000000396 30026646 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021
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PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
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- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Casa Fiscal de Antioquia en Bogota D.C.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA PRIVADA - GERENCIA CASA

ANTIOQUIA
NUC: 2000000399 30023752 Vigente Decreto 70000490 de 28-01-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, ejecutando actividades o
tareas de simple ejecucion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Informar de manera inmediata a la dependencia, cualquier irregularidad o inconveniente
que se presente dentro del desarrollo de sus actividades, tanto de manera personal
como con el vehiculo asignado, para dar soluciones a los problemas que se estén
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presentado en el momento.

2. Trasladar las personas a los lugares acordados en el horario establecido para que
cumplan con los compromisos, teniendo en cuenta las normas de transito vigentes y
velando por la seguridad de los pasajeros y peatones.

3. Comunicar al jefe inmediato y/o autoridades los hechos que permitan la neutralizacion
oportuna de los actos delictivos, prestando el apoyo necesario cuando sea requerido,
con el fin de garantizar la seguridad de las personas e instalaciones.

4. Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la inspeccién de las
instalaciones y la planta fisica, identificando los posibles riesgos y emergencias, con la
finalidad de salvaguardar y proteger a los servidores publicos y los bienes de la
Administracion Departamental.

5. Asistir la ejecucion de los planes de evacuacion con las autoridades competentes en los
casos de emergencia, participando en las actividades de prevencion lideradas, para
contrarrestar riesgos que atenten contra la integridad de las personas.

6. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacién de la entidad, a través de la
aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos
establecidos para su conservacion, disponibilidad e integridad.

7.  Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
a través de la participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

8. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanica basica

- Procedimientos técnicos de revision del vehiculo
- Sistemas de transmision de potencia

- Sistema de frenos

- Sistemas de direccion, suspension y rodamiento

Area de la Salud
- Primeros auxilios

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Telecomunicaciones
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- Servicios del area de desempefio
- Manejo y conservacion de informacion
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion

Area de Sistemas

- Manejo técnico para el respaldo de la informacién
- Seguridad de la Informacion

- Sistema Mercurio

- Microsoft office word

- Microsoft office power point

- Microsoft office excel

Area Administrativa

- Procedimientos del area de desempefio

- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccion de la Informacion

- Sistema integrado de gestion

- Plan de desarrollo departamental

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas

- Competencias de los organismos de seguridad publica
Normatividad vigente y jurisprudencias que se dicten en materia relacionada con las
funciones del cargo

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO

ECONOMICO EQUITATIVO - DESPACHO DEL SECRETARIO
NUC: 2000001359 30027670 Vigente Ordenanza 23 de 06-09-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION - GERENCIA DE

CATASTRO
NUC: 2000006841 30026651 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
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- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION - GERENCIA DE

CATASTRO
NUC: 2000006842 30026653 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION - GERENCIA DE

CATASTRO
NUC: 2000006843 30026652 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.
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2. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencién a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constituciéon Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral
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EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA PRIVADA
NUC: 2000007270 30023687 Vigente Decreto 70000490 de 28-01-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo administrativo y asistencial, en lo referente a tramites
administrativos inherentes a los objetivos del area, propendiendo por el buen funcionamiento
de la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios suministrando la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de
manera que se proyecte una buena imagen de la entidad.

2. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de
clasificacion documental y manejo de archivos y correspondencia

3. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempenio de las labores de los demés funcionarios.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de
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estas actividades sea ejecutado en los plazos definidos y se cuente con recursos
necesarios.

Atender los diferentes tramites y servicios que se ofrecen en la dependencia, para
facilitar su acceso y atencion.

Consultar y almacenar informacion en las diferentes bases de datos y sistemas de
informacion, con el fin de atender los requerimientos que son responsabilidad de la
dependencia.

Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
a través de la participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado

Manejo de informacion
Telecomunicaciones

Area de Sistemas

Sistema Mercurio

Microsoft office excel
Microsoft office word
Microsoft office power point

Area Administrativa

Sistema integrado de gestion
Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION GESTION

DOCUMENTAL
NUC: 2000007353 30027642 Vigente Decreto 3207 de 10-09-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
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6. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencién a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constituciéon Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION GESTION

DOCUMENTAL
NUC: 2000007354 30027643 Vigente Decreto 3207 de 10-09-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SERVICIOS GENERALES
NUC: 2000007356 30027645 Vigente Decreto 3207 de 10-09-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo administrativo y asistencial, en lo referente a tramites
administrativos inherentes a los objetivos del area, propendiendo por el buen funcionamiento
de la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

5. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién de la entidad,
iImpulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

7. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas

- Herramientas ofimaticas
- Sistema Mercurio

- Microsoft office word
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- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Ocho (38)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SERVICIOS GENERALES
NUC: 2000007357 30027646 Vigente Decreto 3207 de 10-09-2021
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PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo administrativo y asistencial, en lo referente a tramites
administrativos inherentes a los objetivos del area, propendiendo por el buen funcionamiento
de la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado

Técnicas de archivo

Area de Sistemas

Herramientas ofimaticas
Sistema Mercurio

Microsoft office word
Microsoft office power point
Microsoft office excel

Area de la Educacion

Atencién a la ciudadania
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Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Seis (6) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL -

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
NUC: 2000000065 30026680 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

3. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

5. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
iImpulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

- DAGRAN - DESPACHO DEL DIRECTOR
NUC: 2000000068 30028533 Vigente Resolucion 60031236 de 20-05-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.
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3. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

5. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Herramientas ofiméaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencién a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral
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EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SERVICIOS GENERALES
NUC: 2000000204 30026686 Vigente Resolucién 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

3. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.
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5. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815




= 4

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION GESTION

DOCUMENTAL
NUC: 2000000313 30026690 Vigente Resolucién 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

3. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

5. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
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7. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
iImpulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Herramientas ofiméaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES, PAZ Y NO VIOLENCIA -

DIRECCION PASAPORTES
NUC: 2000000457 30028600 Vigente Ordenanza 07 de 10-05-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién de la entidad,
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impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacioén
- Herramientas ofiméaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407
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Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA - DIRECCION PLANEACION DE LA

SEGURIDAD
NUC: 2000000458 30028034 Vigente Resolucion 60098568 de 12-11-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

3. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

5. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
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- Herramientas de almacenamiento de informacion

- Herramientas ofiméaticas

Area del Secretariado

- Normas de correspondencia

- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa

- Sistema integrado de gestion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815

de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Caodigo:

Grado:

Nro. de Cargos:

Asistencial

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
407

03

Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES, PAZ Y NO VIOLENCIA -

DIRECCION PASAPORTES
NUC: 2000000473 30028601 Vigente Ordenanza 07 de 10-05-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

3. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

5. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
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- Herramientas ofiméaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA - SUBSECRETARIA DE INGRESOS
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NUC: 2000000572 30026678 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

3. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

5. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Herramientas ofiméaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia

- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
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- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION GESTION

DOCUMENTAL
NUC: 2000000880 30027594 Vigente Resolucion 60089880 de 10-09-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion




ra
/ Bl

4

‘A )

xR
N

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL -

SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO - DIRECCION DE PERSONAL
NUC: 2000001087 30026683 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.
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3. Desempeiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

5. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
iImpulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Herramientas ofiméaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral
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EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL -

SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO - DIRECCION DE PERSONAL
NUC: 2000001088 30026682 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

3. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
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politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas

Herramientas de almacenamiento de informacion
Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado

Normas de correspondencia
Técnicas de archivo

Area de la Educacion

Atencioén a la ciudadania

Area Administrativa

Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS
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Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA INFRAESTRUCTURA FISICA
NUC: 2000001298 30026656 Vigente Resolucién 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar la informaciéon generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

3. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

5. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
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acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Herramientas ofiméaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA - GERENCIA INFANCIA Y

ADOLESCENCIA
NUC: 2000001379 30030352 Vigente Resolucién 60082197 de 10-07-2023

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacioén
- Herramientas ofiméaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 03
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Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION GESTION

DOCUMENTAL
NUC: 2000001380 30026689 Vigente Resolucion 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién de la entidad,
iImpulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
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- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Herramientas ofiméaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - DESPACHO DEL SECRETARIO
NUC: 2000001381 30026674 Vigente Resolucién 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

3. Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

5. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Herramientas ofiméaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo
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Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -

EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION
NUC: 2000001411 30026675 Vigente Resolucién 60073363 de 25-05-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a
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la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

3. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

5. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado
- Normas de correspondencia

- Técnicas de archivo

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
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- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Pio Xi

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001478 30029445 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios

bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
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biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizaciéon y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
bibliografica

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Formatos para catalogacion y clasificacion de informacién bibliografica

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Clasificacion Documental

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Tablas de Retencion Documental

Transferencias documentales

Tabla de Valoracion documental

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Area de Sistemas

Sistema Mercurio

Microsoft office word

Herramientas de informéatica

Microsoft office excel

Herramientas de almacenamiento de informacion
Correo electrénico

Microsoft office power point

Sistemas de informacion del area de desemperfio

Area Administrativa

Normas, directrices y politicas institucionales
Procedimientos del area de desempefio
Plan de desarrollo departamental

Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada
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EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Santo Tomas De Aquino
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001479 30029423 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
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su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempeiar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogacién de la informacion
bibliogréafica

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliogréfica

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Funcionalidades de software especializado para la organizacién de una biblioteca
Conocimiento clases de materiales bibliogréaficos
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F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Clasificacion Documental

- Tablas de Retencion Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Inventario Unico Documental

Area de Sistemas

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Microsoft office excel

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Herramientas de informatica

- Correo electrénico

- Sistema Mercurio

- Microsoft office power point

- Microsoft office word

Area Administrativa

- Procedimientos del area de desempefio

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Sistema integrado de gestion

- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. San Jose

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001480 30029453 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

5. Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.




&g

N

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

10.

11.

12.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizaciéon de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
bibliografica

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacién bibliografica

Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Tablas de Retencion Documental

Transferencias documentales

Clasificacion Documental

Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Fondos documentales acumulados
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- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Microsoft office power point

- Correo electrénico

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Microsoft office excel

- Herramientas de informatica

- Microsoft office word

Area Administrativa

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Procedimientos del area de desempefio

- Sistema integrado de gestion

- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03
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Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: I. E. Antonio Narifio

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001481 30029909 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la
Institucion, con el fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucién de cada una de las
etapas de gestion de la matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando
las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion con relacion al sistema
SIMAT.

2. Registrar la informacion en los diferentes Sistemas tales como SIMAT, SISEDUCA,
SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE, entre otros, generando los informes académicos y
aquellos reportes que le sean requeridos, con el fin de obtener informacion eficiente en
tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal del Sistema, cuando a
ello diera lugar.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

6. Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

8. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

9. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
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desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

10. Desempefiar las demdas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Microsoft office power point

- Correo electrénico

- Microsoft office excel

- Microsoft office word

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Herramientas de informatica

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado

- Manejo de informacion

- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacién

- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

- Sistemas de informacién SISEDUCA, SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE.
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Administracién documental
- Sistema integrado de gestion

F259-APOYO INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Proyeccion de actuaciones administrativas del sector educativo: libros reglamentarios,
matriculas, calificaciones, validaciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad
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Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: I. E. Liborio Bataller

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001482 30029452 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
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destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacién, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los pardmetros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
bibliografica

Formatos para catalogacién y clasificacion de informacién bibliografica

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico
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- Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas
- Conocimiento clases de materiales bibliograficos

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tablas de Retenciéon Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Clasificacion Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

Area de Sistemas

- Herramientas de informatica

- Microsoft office word

- Microsoft office power point

- Microsoft office excel

- Sistema Mercurio

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Correo electrénico

Area Administrativa

- Sistema integrado de gestion

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Procedimientos del area de desempefio

- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
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de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Eduardo Aguilar

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001483 30029451 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

5. Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
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conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los pardmetros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizaciéon y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogacion de la informacion
bibliografica

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliografica

Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Normatividad para la clasificacion de material bibliogréafico

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tabla de Valoracion documental
Clasificacion Documental
Fondos documentales acumulados
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- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Transferencias documentales

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Tablas de Retencion Documental

- Inventario Unico Documental

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Herramientas de informatica

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Correo electrénico

- Microsoft office power point

- Microsoft office excel

- Microsoft office word

Area Administrativa

- Sistema integrado de gestion

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Procedimientos del area de desempefio

- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION




= 4

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: I. E. Presbitero Bernardo Montoya
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -

EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001484 30029419 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.
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Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempeiar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimiento clases de materiales bibliogréaficos

Funcionalidades de software especializado para la organizacién de una biblioteca
Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliogréafica

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogacién de la informacion
bibliogréafica

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Tablas de Retencion Documental

Fondos documentales acumulados

Transferencias documentales

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Tabla de Valoracion documental

Inventario Unico Documental

Clasificacion Documental

Area de Sistemas

Microsoft office excel
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- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Herramientas de informatica

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Sistema Mercurio

- Correo electrénico

- Microsoft office word

- Microsoft office power point

Area Administrativa

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Plan de desarrollo departamental

- Procedimientos del area de desempefio

- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacioén Fisica: I. E. Manuel Jose Caicedo
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -

EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001485 30029429 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacién, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los pardmetros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacién bibliografica
Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
bibliografica

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencion Documental

Transferencias documentales

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Tabla de Valoracion documental

Inventario Unico Documental

Fondos documentales acumulados

Clasificacion Documental

Area de Sistemas

Herramientas de informéatica

Microsoft office excel

Microsoft office word

Microsoft office power point

Sistemas de informacion del area de desemperfio
Sistema Mercurio

Herramientas de almacenamiento de informacion
Correo electronico
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Area Administrativa

- Procedimientos del area de desempefio

- Plan de desarrollo departamental

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Manuel Jose Sierra

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001486 30029401 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
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bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

5. Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

8. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucién de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizaciéon y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

10. Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Desempefar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
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Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

- Conocimiento clases de materiales bibliograficos

- Normatividad para la clasificacion de material bibliogréfico

- Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca

- Formatos para catalogacion y clasificacién de informacion bibliografica

- Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas
Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogaciéon de la informacion
bibliogréafica

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Tablas de Retenciéon Documental

- Transferencias documentales

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Inventario Unico Documental

- Fondos documentales acumulados

- Tabla de Valoracion documental

- Clasificacion Documental

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Microsoft office excel

- Correo electronico

- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Herramientas de informatica

- Microsoft office word

- Microsoft office power point

- Herramientas de almacenamiento de informacion

Area Administrativa

- Plan de desarrollo departamental

- Sistema integrado de gestion

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Procedimientos del area de desempefio

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Pedro Antonio Elejalde

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001487 30029898 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la
Institucién, con el fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucion de cada una de las
etapas de gestion de la matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando

las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion con relacion al sistema
SIMAT.

2. Registrar la informacion en los diferentes Sistemas tales como SIMAT, SISEDUCA,
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SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE, entre otros, generando los informes académicos y
aquellos reportes que le sean requeridos, con el fin de obtener informacion eficiente en
tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal del Sistema, cuando a
ello diera lugar.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempeiar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas

Sistema Mercurio

Correo electrénico

Microsoft office power point

Microsoft office excel

Microsoft office word

Herramientas de informatica

Sistemas de informacion del area de desemperio
Herramientas de almacenamiento de informacién
Herramientas ofimaticas
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Area del Secretariado

- Manejo de informacion

- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacién

- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

- Sistemas de informacién SISEDUCA, SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE.
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Administracién documental
- Sistema integrado de gestion

F259-APOYO INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Proyeccion de actuaciones administrativas del sector educativo: libros reglamentarios,
matriculas, calificaciones, validaciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03
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Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: I. E. Pbro. Luis Rodolfo Gomez
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001489 30029896 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la
Institucion, con el fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucién de cada una de las
etapas de gestion de la matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando
las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion con relacion al sistema
SIMAT.

2. Registrar la informacion en los diferentes Sistemas tales como SIMAT, SISEDUCA,
SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE, entre otros, generando los informes académicos y
aquellos reportes que le sean requeridos, con el fin de obtener informacion eficiente en
tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal del Sistema, cuando a
ello diera lugar.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

6. Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

8. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

9. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
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desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

10. Desempefiar las demdas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas

- Correo electrénico

- Microsoft office word

- Microsoft office excel

- Microsoft office power point

- Sistema Mercurio

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Sistemas de informacion del area de desemperfio
- Herramientas de informatica

- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado

- Manejo de informacion

- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacién

- Sistemas de informacién SISEDUCA, SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE.
- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Administracién documental
- Sistema integrado de gestion

F259-APOYO INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Proyeccion de actuaciones administrativas del sector educativo: libros reglamentarios,
matriculas, calificaciones, validaciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad
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Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Cardenal Anibal Mufioz Duque
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001490 30028980 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
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destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacién, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los pardmetros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Formatos para catalogacién y clasificacion de informacién bibliografica

Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
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bibliografica
- Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Inventario Unico Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Tablas de Retenciéon Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacion Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.

Area de Sistemas

- Microsoft office power point

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Microsoft office word

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Microsoft office excel

- Sistema Mercurio

- Herramientas de informatica

- Correo electrénico

Area Administrativa

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Procedimientos del area de desempefio

- Plan de desarrollo departamental

- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
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de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. San Jose

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001491 30029439 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

5. Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
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11.
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conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los pardmetros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizaciéon y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Normatividad para la clasificacion de material bibliogréafico

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacién bibliografica

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogacion de la informacion
bibliografica

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Conocimiento clases de materiales bibliograficos

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tabla de Valoracion documental
Inventario Unico Documental
Transferencias documentales
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- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Tablas de Retencion Documental

- Clasificacion Documental

Area de Sistemas

- Herramientas de informatica

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Sistema Mercurio

- Microsoft office excel

- Correo electrénico

- Microsoft office word

- Microsoft office power point

- Sistemas de informacion del area de desemperio

Area Administrativa

- Sistema integrado de gestion

- Plan de desarrollo departamental

- Procedimientos del area de desempefio

- Normas, directrices y politicas institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815

de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cdédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: I. E. Tecnico Industrial Jorge Eliecer Gaitan
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -

EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001492 30029393 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.
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Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempeiar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogaciéon de la informacion
bibliogréafica

Conocimiento clases de materiales bibliogréaficos

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliogréafica

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Funcionalidades de software especializado para la organizacién de una biblioteca

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Tablas de Retencion Documental

Transferencias documentales

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Fondos documentales acumulados

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Clasificacion Documental

Area de Sistemas

Herramientas de informética
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- Microsoft office power point

- Correo electrénico

- Microsoft office excel

- Sistema Mercurio

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Microsoft office word

Area Administrativa

- Sistema integrado de gestion

- Procedimientos del area de desempefio

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: I. E. Carlos Arturo Dugue Ramirez
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -

EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001493 30029454 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacién, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los pardmetros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
bibliografica

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacién bibliografica

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Fondos documentales acumulados

Tabla de Valoracion documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Tablas de Retencion Documental

Transferencias documentales

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Clasificacion Documental

Area de Sistemas

Herramientas de almacenamiento de informacion
Microsoft office excel

Correo electrénico

Herramientas de informéatica

Microsoft office word

Microsoft office power point

Sistemas de informacion del area de desemperfio
Sistema Mercurio
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Area Administrativa

- Plan de desarrollo departamental

- Sistema integrado de gestion

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Procedimientos del area de desempefio

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Joaquin Cardenas Gomez
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001494 30029434 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
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bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

5. Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

8. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucién de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizaciéon y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

10. Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Desempefar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
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Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

- Formatos para catalogacion y clasificacién de informacion bibliografica

- Conocimiento clases de materiales bibliograficos

- Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogacién de la informacion
bibliogréafica

- Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

- Normatividad para la clasificacion de material bibliogréafico

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tabla de Valoracion documental

- Tablas de Retenciéon Documental

- Clasificacion Documental

- Transferencias documentales

- Inventario Unico Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Area de Sistemas

- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Microsoft office power point

- Correo electronico

- Sistema Mercurio

- Herramientas de informatica

- Microsoft office excel

- Microsoft office word

- Herramientas de almacenamiento de informacion

Area Administrativa

- Plan de desarrollo departamental

- Procedimientos del area de desempefio

- Sistema integrado de gestion

- Normas, directrices y politicas institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. San Luis Gonzaga

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001495 30029398 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacién segun los
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10.

11.

12.

procedimientos definidos.

Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas
Conocimiento clases de materiales bibliograficos
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- Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliografica
Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
bibliografica

- Normatividad para la clasificacion de material bibliogréafico

- Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Tabla de Valoracién documental

- Fondos documentales acumulados

- Inventario Unico Documental

- Clasificacion Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Transferencias documentales

- Tablas de Retencion Documental

Area de Sistemas

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Microsoft office word

- Herramientas de informatica

- Correo electrénico

- Microsoft office excel

- Microsoft office power point

- Sistema Mercurio

Area Administrativa

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Plan de desarrollo departamental

- Procedimientos del area de desempefio

- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Gomez Plata

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001496 30029389 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.
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10.

11.

12.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los pardmetros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizaciéon y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempeiar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliografica

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogacion de la informacion
bibliografica

Normatividad para la clasificacion de material bibliogréafico

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Transferencias documentales
Tablas de Retencién Documental
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- Tabla de Valoracion documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Clasificacion Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Fondos documentales acumulados

Area de Sistemas

- Microsoft office excel

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Sistema Mercurio

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Microsoft office power point

- Microsoft office word

- Correo electrénico

- Herramientas de informatica

Area Administrativa

- Sistema integrado de gestion

- Procedimientos del area de desempefio

- Plan de desarrollo departamental

- Normas, directrices y politicas institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: I. E. Juan De Dios Uribe

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -

EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001497 30029449 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.
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10.

11.

12.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempeiar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogaciéon de la informacion
bibliogréafica

Funcionalidades de software especializado para la organizacién de una biblioteca
Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliogréafica

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Conocimiento clases de materiales bibliogréaficos

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Tablas de Retencion Documental

Transferencias documentales

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Tabla de Valoracion documental

Clasificacion Documental

Area de Sistemas

Herramientas de almacenamiento de informacion
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- Correo electrénico

- Microsoft office power point

- Sistema Mercurio

- Herramientas de informatica

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Microsoft office word

- Microsoft office excel

Area Administrativa

- Procedimientos del &rea de desempefio

- Sistema integrado de gestion

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacioén Fisica: I. E. Juan Pablo Gomez Ochoa
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -

EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001498 30029402 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacién, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los pardmetros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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10.

11.

12.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacién bibliografica

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
bibliografica

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencion Documental

Inventario Unico Documental

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Clasificacion Documental

Fondos documentales acumulados

Tabla de Valoracion documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Transferencias documentales

Area de Sistemas

Microsoft office excel

Correo electrénico

Sistemas de informacion del area de desemperfio
Sistema Mercurio

Microsoft office power point

Herramientas de informéatica

Herramientas de almacenamiento de informacion
Microsoft office word
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Area Administrativa

- Plan de desarrollo departamental

- Procedimientos del area de desempefio

- Sistema integrado de gestion

- Normas, directrices y politicas institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Los Andes

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001501 30029902 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la
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Institucion, con el fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucién de cada una de las
etapas de gestion de la matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando
las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion con relacion al sistema
SIMAT.

Registrar la informacién en los diferentes Sistemas tales como SIMAT, SISEDUCA,
SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE, entre otros, generando los informes académicos y
aqguellos reportes que le sean requeridos, con el fin de obtener informacion eficiente en
tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal del Sistema, cuando a
ello diera lugar.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas

Microsoft office excel
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- Correo electrénico

- Microsoft office power point

- Sistema Mercurio

- Microsoft office word

- Herramientas de informatica

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado

- Manejo de informacion

- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacién

- Sistemas de informacién SISEDUCA, SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE.
- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Administracién documental
- Sistema integrado de gestion

F259-APOYO INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Proyeccion de actuaciones administrativas del sector educativo: libros reglamentarios,
matriculas, calificaciones, validaciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. De Jesus

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001502 30029443 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

5. Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.
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Ejecutar las labores relacionadas con la organizaciéon de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacién bibliografica

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
bibliografica

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Transferencias documentales

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Tablas de Retencion Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Clasificacion Documental

Fondos documentales acumulados
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- Tabla de Valoracion documental

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Correo electrénico

- Microsoft office excel

- Microsoft office word

- Herramientas de informatica

- Microsoft office power point

Area Administrativa

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Plan de desarrollo departamental

- Sistema integrado de gestion

- Procedimientos del area de desempefio

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03
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Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: l. E. R. Chaparral

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001503 30029906 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la
Institucion, con el fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucién de cada una de las
etapas de gestion de la matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando
las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion con relacion al sistema
SIMAT.

2. Registrar la informacion en los diferentes Sistemas tales como SIMAT, SISEDUCA,
SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE, entre otros, generando los informes académicos y
aquellos reportes que le sean requeridos, con el fin de obtener informacion eficiente en
tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal del Sistema, cuando a
ello diera lugar.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

6. Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

8. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

9. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
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desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

10. Desempefiar las demdas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado

- Manejo de informacion

- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas

- Correo electronico

- Microsoft office power point

- Sistema Mercurio

- Microsoft office excel

- Microsoft office word

- Herramientas de informatica

- Sistemas de informacion del area de desemperfio
- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Herramientas ofimaticas

Area de la Educacién

- Sistemas de informacién SISEDUCA, SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE.
- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Administracién documental
- Sistema integrado de gestion

F259-APOYO INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Proyeccion de actuaciones administrativas del sector educativo: libros reglamentarios,
matriculas, calificaciones, validaciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad
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Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: I. E. Leon XIII

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001504 30029438 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
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destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacién, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los pardmetros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
bibliografica

Formatos para catalogacién y clasificacion de informacién bibliografica
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- Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
- Conocimiento clases de materiales bibliograficos

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Tablas de Retencion Documental

- Transferencias documentales

- Inventario Unico Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Fondos documentales acumulados

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacion Documental

Area de Sistemas

- Microsoft office power point

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Microsoft office word

- Sistema Mercurio

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Microsoft office excel

- Herramientas de informatica

- Correo electrénico

Area Administrativa

- Procedimientos del area de desempefio

- Plan de desarrollo departamental

- Sistema integrado de gestion

- Normas, directrices y politicas institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
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de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Eisica: ::.zoEdrliEgsuchela Normal Superior Mariano Ospina
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001505 30029403 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

5. Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
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material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizaciéon y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogacion de la informacion
bibliografica

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliografica

Normatividad para la clasificacion de material bibliogréafico

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes
Transferencias documentales
Tabla de Valoracion documental
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- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Fondos documentales acumulados

- Tablas de Retencion Documental

- Clasificacion Documental

- Inventario Unico Documental

Area de Sistemas

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Microsoft office word

- Sistema Mercurio

- Correo electrénico

- Herramientas de informatica

- Microsoft office power point

- Microsoft office excel

Area Administrativa

- Procedimientos del area de desempefio

- Sistema integrado de gestion

- Plan de desarrollo departamental

- Normas, directrices y politicas institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815

de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: I. E. Bernardo Uribe Londofio
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -

EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001506 30029388 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.
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Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempeiar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliogréafica

Conocimiento clases de materiales bibliogréaficos

Funcionalidades de software especializado para la organizacién de una biblioteca
Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogacién de la informacion
bibliogréafica

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencion Documental

Fondos documentales acumulados

Transferencias documentales

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Tabla de Valoracion documental

Clasificacion Documental

Inventario Unico Documental

Area de Sistemas

Herramientas de almacenamiento de informacion
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- Sistema Mercurio

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Correo electrénico

- Microsoft office word

- Herramientas de informatica

- Microsoft office excel

- Microsoft office power point

Area Administrativa

- Plan de desarrollo departamental

- Procedimientos del area de desempefio

- Sistema integrado de gestion

- Normas, directrices y politicas institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacioén Fisica: I. E. San Antonio
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001507 30029911 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la
Institucién, con el fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucién de cada una de las
etapas de gestion de la matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando
las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion con relacion al sistema
SIMAT.

2. Registrar la informacion en los diferentes Sistemas tales como SIMAT, SISEDUCA,
SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE, entre otros, generando los informes académicos y
aquellos reportes que le sean requeridos, con el fin de obtener informacion eficiente en
tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal del Sistema, cuando a
ello diera lugar.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

6. Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

8. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

9. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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10. Desempeiar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas

- Microsoft office power point

- Microsoft office word

- Correo electronico

- Sistema Mercurio

- Microsoft office excel

- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Herramientas de informatica

- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado

- Manejo de informacion

- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion

- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

- Sistemas de informacion SISEDUCA, SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE.
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Administracion documental
- Sistema integrado de gestion

F259-APOYO INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Proyeccion de actuaciones administrativas del sector educativo: libros reglamentarios,
matriculas, calificaciones, validaciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada
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EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Pedro Nel Ospina

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001508 30029404 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
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10.

11.

12.

su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempeiar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimiento clases de materiales bibliogréaficos

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogacién de la informacion
bibliogréafica

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliogréafica

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Funcionalidades de software especializado para la organizacién de una biblioteca
Normatividad para la clasificacion de material bibliografico




= 4

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Fondos documentales acumulados

- Inventario Unico Documental

- Tablas de Retencion Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Transferencias documentales

- Tabla de Valoracién documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Clasificacion Documental

Area de Sistemas

- Microsoft office word

- Herramientas de informatica

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Microsoft office excel

- Correo electrénico

- Sistema Mercurio

- Microsoft office power point

Area Administrativa

- Procedimientos del area de desempefio

- Plan de desarrollo departamental

- Sistema integrado de gestion

- Normas, directrices y politicas institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Jorge Alberto Gomez Gomez
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001509 30029390 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

5. Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.
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11.

12.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizaciéon de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
bibliografica

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Formatos para catalogacion y clasificacion de informacién bibliografica

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Conocimiento clases de materiales bibliograficos

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencion Documental

Fondos documentales acumulados

Inventario Unico Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Tabla de Valoracion documental

Clasificacion Documental

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
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- Transferencias documentales

Area de Sistemas

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Microsoft office power point

- Herramientas de informatica

- Microsoft office excel

- Microsoft office word

- Correo electrénico

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Sistema Mercurio

Area Administrativa

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Plan de desarrollo departamental

- Sistema integrado de gestion

- Procedimientos del area de desempefio

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03
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Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: I. E. Monsefior J. lvan Cadavid Gutierrez
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001510 30029422 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

5. Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

8. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucién de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los pardmetros
y lineamientos establecidos.

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
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10.

11.

12.

participando en la organizaciéon y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogacion de la informacion
bibliografica

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca
Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliografica

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Clasificacion Documental

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Transferencias documentales

Tabla de Valoracion documental

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Tablas de Retencion Documental

Inventario Unico Documental

Area de Sistemas

Microsoft office excel

Sistemas de informacion del area de desempeiio
Herramientas de informéatica

Herramientas de almacenamiento de informacion
Sistema Mercurio
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- Microsoft office power point
- Microsoft office word
- Correo electrénico

Area Administrativa

- Plan de desarrollo departamental

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Procedimientos del &rea de desempefio

- Sistema integrado de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Pbro Julio Tamayo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES - SGP -
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NUC: 2000001511 30028851 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la
Institucidn, con el fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucién de cada una de las
etapas de gestion de la matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando
las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion con relacion al sistema
SIMAT.

Registrar la informaciéon en los diferentes Sistemas tales como SIMAT, SISEDUCA,
SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE, entre otros, generando los informes académicos y
aquellos reportes que le sean requeridos, con el fin de obtener informacioén eficiente en
tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal del Sistema, cuando a
ello diera lugar.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempeiar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado

- Manejo de informacion

- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas

- Microsoft office word

- Microsoft office power point

- Correo electrénico

- Microsoft office excel

- Sistema Mercurio

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Herramientas de informatica

- Herramientas ofimaticas

Area de la Educacién

- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

- Sistemas de informacién SISEDUCA, SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE.
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Administracién documental
- Sistema integrado de gestion

F259-APOYO INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Proyeccion de actuaciones administrativas del sector educativo: libros reglamentarios,
matriculas, calificaciones, validaciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS




o/
oy

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. San Jose Del Citara

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001512 30029904 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la
Institucion, con el fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucién de cada una de las
etapas de gestion de la matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando

las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion con relacion al sistema
SIMAT.

2. Registrar la informacion en los diferentes Sistemas tales como SIMAT, SISEDUCA,
SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE, entre otros, generando los informes académicos y
aquellos reportes que le sean requeridos, con el fin de obtener informacion eficiente en
tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal del Sistema, cuando a
ello diera lugar.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
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5. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

6. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

8. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

9. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

10. Desempefar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas

- Microsoft office excel

- Microsoft office power point

- Microsoft office word

- Sistema Mercurio

- Correo electrénico

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Herramientas de informatica

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado

- Manejo de informacion

- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacién

- Sistemas de informacién SISEDUCA, SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE.
- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

- Atencion a la ciudadania
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Area Administrativa
- Administracién documental
- Sistema integrado de gestion

F259-APOYO INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Proyeccion de actuaciones administrativas del sector educativo: libros reglamentarios,
matriculas, calificaciones, validaciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. San Luis

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001513 30029391 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022
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PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

5. Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

8. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucién de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizaciéon y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

10. Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
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12.

entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Formatos para catalogacién y clasificacion de informacién bibliografica

Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
bibliografica

Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Transferencias documentales

Inventario Unico Documental

Fondos documentales acumulados

Tablas de Retencion Documental

Tabla de Valoracion documental

Clasificacion Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Area de Sistemas

Herramientas de almacenamiento de informacion
Microsoft office excel

Sistema Mercurio

Microsoft office power point

Microsoft office word

Herramientas de informatica

Sistemas de informacion del area de desemperfio
Correo electrénico

Area Administrativa

Plan de desarrollo departamental

Normas, directrices y politicas institucionales
Procedimientos del area de desempefio
Sistema integrado de gestion
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Arboletes

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001514 30029426 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios

bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
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10.

11.

12.

Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los pardmetros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizaciéon y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempefar las deméas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA
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Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacién y catalogacion de la informacién
bibliografica

- Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca

- Conocimiento clases de materiales bibliograficos

- Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliografica

- Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas

- Normatividad para la clasificacion de material bibliogréafico

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Clasificacion Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Fondos documentales acumulados

- Inventario Unico Documental

- Tablas de Retencion Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Transferencias documentales

Area de Sistemas

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Sistema Mercurio

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Correo electrénico

- Microsoft office power point

- Herramientas de informatica

- Microsoft office word

- Microsoft office excel

Area Administrativa

- Plan de desarrollo departamental

- Sistema integrado de gestion

- Procedimientos del area de desempefio

- Normas, directrices y politicas institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada
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EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: I. E. Fray Julio Tobon B.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001515 30029399 Vigente Resolucién 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios
bibliotecarios para la comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrada, permanencia y salida de los usuarios de las instalaciones de la
biblioteca, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual e
interbibliotecarios, llevando un registro detallado de esta operacion segun los
procedimientos definidos.

3. Mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y archivos
destinados, de acuerdo con los procedimientos y normas en materia.

4. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y
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10.

11.

12.

su adecuada utilizacion, de conformidad con lo establecido en los planes y
procedimientos.

Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia y detectar el
material deteriorado o sustraido, para contribuir con el control, custodia y su
conservacion, conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros
y lineamientos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a la Direccion del Establecimiento Educativo cualquier
anomalia que observe en el desempefio de sus funciones y que pueda afectar el
correcto funcionamiento de la Institucion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempeiar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO37-BIBLIOTECOLOGIA

Conocimiento clases de materiales bibliogréaficos

Formatos para catalogacion y clasificacion de informacion bibliogréafica

Conocimientos en tipos de clasificacion, indizacion y catalogacién de la informacion
bibliogréafica

Funcionalidades de software especializado para la organizacién de una biblioteca
Normatividad para la clasificacion de material bibliografico

Conocimientos de bases de datos de uso bibliotecas
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F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencion Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Tabla de Valoracién documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Fondos documentales acumulados

- Transferencias documentales

- Clasificacion Documental

- Inventario Unico Documental

Area de Sistemas

- Herramientas de informatica

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Microsoft office word

- Microsoft office excel

- Correo electrénico

- Sistema Mercurio

- Microsoft office power point

- Herramientas de almacenamiento de informacién

Area Administrativa

- Plan de desarrollo departamental

- Sistema integrado de gestion

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Procedimientos del area de desempefio

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: I. E. Escuela Normal Superior Santa Teresita
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001516 30029905 Vigente Resolucion 60375229 de 05-12-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la
Institucidn, con el fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucién de cada una de las
etapas de gestion de la matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando
las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion con relacion al sistema
SIMAT.

2. Registrar la informacion en los diferentes Sistemas tales como SIMAT, SISEDUCA,
SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE, entre otros, generando los informes académicos y
aquellos reportes que le sean requeridos, con el fin de obtener informacion eficiente en
tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal del Sistema, cuando a
ello diera lugar.

3. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos
y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

6. Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
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programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

8. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

9. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

10. Desempeiar las demas funciones asignadas por el rector y/o director del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con la naturaleza jerarquica y area funcional del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Sistemas

- Microsoft office excel

- Microsoft office word

- Sistema Mercurio

- Microsoft office power point

- Correo electronico

- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Herramientas de informatica

- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado

- Manejo de informacion

- Normas de correspondencia
- Técnicas de archivo

Area de la Educacion

- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

- Sistemas de informacion SISEDUCA, SIMPADE, DUE, DANE, SIUCE.
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Administracion documental
- Sistema integrado de gestion
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F259-APOYO INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Proyeccion de actuaciones administrativas del sector educativo: libros reglamentarios,
matriculas, calificaciones, validaciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815
de 2018.

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependenc