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	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Cuatro (4)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Servicios Administrativos

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETERIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución para apoyar  los procesos y procedimientos adelantados en el Archivo General Municipal, con el fin de garantizar la prestación del servicio archivístico en todos sus ámbitos.

	VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Atender y asesorar a los usuarios, de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

	2. Digitar documentos o registros que se le sean encomendados, para asistir al jefe inmediato en labores de simple ejecución.

	3. Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al día la información del Archivo General Municipal. 

	4. Colaborar en los diferentes programas, comités y jornadas que se programan en la Administración municipal, para apoyar las actividades relacionadas con el Archivo General Municipal y en especial lo relacionado con el archivo histórico

	5. Garantizar las condiciones para la consulta y préstamo de los fondos y series documentales para conservar y preservar sus características e integralidad.

	6. Apoyar los procesos de difusión y divulgación del archivo histórico de conformidad con las directrices y planes trazados por el Instituto de Cultura y Turismo.

	7. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demás documentos relacionados con la dependencia a la cual está adscrito, para dar un flujo normal a las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos y llevar el registro y control de los documentos recibidos y despachados.

	8. 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 
	Nueve  (9)  meses de experiencia relacionada



