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Decreto Nro. ______________ de ________________ “ Por el cual ________”

PERFIL CARGO PLANTA TEMPORAL – CONVOCATORIA 007-2018

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS


	I. DENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Dos (2)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	- 
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución para apoyar  los procesos y procedimientos que se desarrollan en la Unidad de Rentas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Custodiar los archivos de Predial, Industria y Comercio e Impuesto al teléfono. 

	2. Archivar los documentos en su respectivo expediente a más tardar el día siguiente de ser recibido.

	3. Crear los expedientes y sistematizar los expedientes.

	4. Llevar un estricto control de los expedientes que reposan en el archivo.

	5. Foliar los expedientes y organizarlos en orden cronológico. 

	6. Llevar  un estricto control de los expedientes que se prestan.

	7. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad y curso básico de ofimática mínimo 60 horas
	Nueve (09) meses de experiencia relacionada.
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