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INTERVIEM Eﬁ:‘E‘-—ILEN ¥S SULEYMA TRIANA VARGAS
Auxiliar Administrativo SG-0DCC

SANDRA FABIOLA CASTRO RINCON
Directora de confratacion y Convenios

ASUNTO. ENTREGA DEL CARGO

El Diez (10) del mes de Junio del Dos Mil diecinueve (2019). se reunieron los
funcionarios intervinientes. con el fin de llevar a cabo la entrega del Acta por motivo
de entrega de cargo. para lo cual se procedit de la siguiente manera:

1. Fundamento Legal' Entrega de cargo
£2. Nombre del Cargo: Auxiliar Administrativo 407-03
3. Propédsito del carge y funciones que normalmente desempefia;

[ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

" 1. IDENTIFICACION

Mived, Asistencial

Denominactin del Empleo: Auiliar Administrativo

Gﬁdiﬂ'ﬂf 407 |
Grado Satarial 03 '
No. De cargos Drecinueve {13)

Dependencia Donde sa la ubigue

_Superior inmediato Quien gjerza la supervision directa

Secretaria de despacho, oficinas, Direcciones y oficinas asesaras y demas dependancias de la i
administracion municipal - nivel central. donde se ubigue el cargo. I

Il.  AREA FUNCIONAL: =

oM. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y asistir los procesos administrativos, el manejo de documentos e informacion. tramites. |
atencion a usuarios, tanto internos como extermos. @ cargo de una dependencis. con &l fin dae
coadyuvar en el cumplimiento de los abjetivos de la dependencia,
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. IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

1. Recibir, revisar, clasificar radicar, distribuir v controlar documentos, datos, slementas ¥

correspondencia. relacionados con los asuntos de tompetencia de la dependencia, grea

funcional. o proceso asignado. observando ios procedimientas establecidos,

| 2. Ejecutar el framite ylo diligenciamiento de documentos oficiales de la dependencia de

acuerdo con los procedimientss establecidos.

'3 Realizar los procesos de digitacion, aplicacion, actualizacian ¥io registro documental de
caracter administrativo, aperative y financiero propios de la dependencia area funcional o
praceso al que pertenace, obeervanda los instrumentos tecnologices, teminos lagales. las
directrices, la exactitud requerida y los procedimientos establecidos.

4. Alender y orientar personal o telefonicamente, a las usuarios, tantg Internos como externos
suministrando la informacion general que requieran de conformidad con los tramites. las
autorizaciones y los procedimientos establecidos propios de a dependencia o drea funcional

3. Coordinar y concertar entrevistas con el jefe, de acuerdo a la planificacion de |a agenda y
las directrices estabiecidas

6. Alender y gestionar Izs necesidades de comunicacion intema ¥ exiema, que sean
necesarios pars el cumplimients |a labor, observande los protocolos yio procedimientos
establecidos,

7. Realizar 2l procesa de gestion documental de Ia dependencia o area funcional de acuerda
con las técnicas schre TRD protocodos, terminos. normas reglamentanas y procedimientas

| establecidos para tal fin.

8. Transcribir, elaborar v presentar los infarmes, relacionades con la geston administrativa de
fa dependencia, o que le sean requendos. de acuerdo con las Instrucciones, farmatos,
termings v procedimientos astablecidos.

5. Ceordinar v brindar &l apoyo logistico y admunistrativo requerdo para e desarrollo de
aclividades, eventos o reuniones que realice la dependencia o ares funcional de acuerdo
con las directrices, protocolos ¥ precedimientos establecidos

10. Administrar, aperar ¥ salvaguardar los equipes, elementos ¥ demas benes asignadas para
&l logro de las funciones yio competencias de la dependencia de acuerdo con los protocolos,
nstruccionas y procedimientos establecidos.

11 Desempefiar funciones da asistencia administrativa encaminadae a facilitar el desarrolic ¥
gjecucitn del proceso contractual de fa dependencia

12 Efectuar diligencias ylo tramites externos o internos. relacionados con el logro de sus

l funciones y competencias de I8 dependencia, de scuerdo con los procedimientos
crientaciones y directrices imparidas,

13. Observar v cumplir con [as normas, planes. programas y procesos relacionados con el |
Sistema de Gestian de Seguridad y Salud en al trabajo, conforme a las disposiciones sofe
la matena,

14, Aplicar los procesos ¥ procedimientos de control intermo. de gestién de calidad en e
desarrollo de actividades y funcicnes de su cargo, conforme a las diSposIciones,
requenmientos y directrices sstablecidos

; V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencidn al cliente

| 2. Tablas de retericién documental . : .
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|3 Tecnicas para la presentacion de informes
4. Procesos y procedimientos del area de desempenio
3. Manejo de técnicas secrelaniales y de ofimatica
Vi, EDHPETEHL"IAE COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO I
Onentacidn a resultados. ': Manejo de la informacidn. :
Onentacion al usuario y al ciudadano . Adaptacion al cambio |
Transparencia | Discipiina.
Compromiso can la organizacion | Relzciones interpersonales
| Colaboracion,
~ Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Grado 03 Grado 03
Titulo Bachiller Gy (T ' Doce (12) messs de experiencia Relacionada |
Vil ALTEHHATWAE =
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
‘Grado 03 i Grado 02
digciocho (18) meses de experiencia
Cuatro (04) afos de basica secundaria relacionads it
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ASUNTO:. ENTREGA DE CARGO

A los diez (10) dias del mes de Junio del Doz Mil diecinueve (2019). siendo las 4.00 pm. se
reunieran los funcionanos intervinientes, con el fin de llevar a cabo la entrega de cargo,
para lo cual se procedié de la siguiente manera:

4. Fundamento Legal: Resolucién de aceptacion de renuncia, la cual se encuentra en
la oficina de Talento Humano.

& Nombre del Carge: Auxiliar Administrative, Codigo 407 Grade 03

6. Propasito del cargo y funciones que nomalmente desempefias Se encuentran
relacionadas en el acta No. 195 de fecha 01 de febrero 2017, por Ia cual se establece
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los diferentes
empleos publicos de la Administracion Municipal” v sus actos administrativos
reglamentarios,

7. Organizacidn; Alcaldia de Cajica secretaria general direccion de contratacién,

8 Personal a Cargo: Minguno.

5. Documentacion

- Se entrega contrasena del equipo de computa. [

- 48 enlrega contrasefia de correo elecironico |
L .

- 5& entrega usuario y contrasefa de Positiva ARL.
! g,

- Seenirega usuario y contrasefa de Sigep 7

- 3e entrega libros de radicados 2018 y 2019

[

10, Inventarics. Se anexa copia del inventario encargado.
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10 Trabajos ea Desarrolio:

- Proyeccitn de certificacion

- Afiliaciones ARL

= Archivar correspondencia

- Descargue de Syzman

- Control de Jos procesos o documentos gue ingresan a la direccion de contratos ¥
convenios

11 Trabajos Pendientes:

Proyecsion certificacion
Descargue Sysman

Mo siendo otro el objeto de Ia presente s& da PoF teriinada v en constancia firman los que
&n glla mtervinieron a les 10 dias del mes de Junio del Dos Mil diecinueye {2019

0. Firmag:

Clien En-trega: Lwen Recibe

. EEYMA TRIANA v Nombre, SANDAA F-'EEIIELA CASTRO RINCON
Cargo Auwllar Administrativo Carga: Directors de Codlratos y Comvenios



