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RESOLUCIONN. (00008 o) DE 2019
(

18 MAR 201 )
NIVEL ASISTENCIAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar administrativo

Cadigo 407

Grado : 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza funciones de supervisién o
coordinacion

Il. AREA FUNCIONAL - SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos en labores de apoyo relacionados con el manejo y distribucion
tanto interna como externa, de las comunicaciones generadas o recibidas por el Area
Metropolitana de Valledupar, en cumplimiento de sus actividades administrativas y
misionales. |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y distribuir las comunicaciones oficiales de los clientes internos y
externos de forma eficaz y eficiente, acorde con los procesos y/o dependencias del
Area Metropolitana de Valledupar, teniendo en cuenta los canales de recepcion
tanto fisicos como los que proveen los medios tecnologicos.

2. Propender por la incorporacién y uso de nuevas tecnologias, que permitan
modernizar y agilizar los procesos de la Ventanilla Unica.

3. Responder de manera oportuna las consultas elevadas por los ciudadanos,
relacionadas con la prestacion del servicio de la entidad, de manera personal o via
telefénica o web, cuando el ciudadano acuda a través de los mecanismos
disponibles. ~

4. Recepcionar quejas, reclamos, derechos de peticion, denuncias, sugerencias,
solicitudes de informacién o consultas y dar el tramite correspondiente.

5. Efectuar seguimiento de las quejas, reclamos, derechos de peticiéon, denuncias
y sugerencias, a fin de obtener del funcionario competente, respuesta concreta que
debera comunicar al ciudadano que ha recurrido al servicio.

6. Prestar acompafamiento en materia de administracion de las comunicaciones
oficiales, a las dependencias que lo requieran.

7. Preparar los informes sobre el tramite de las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias que sean solicitados en cumplimiento de sus funciones.

8. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién de la entidad.

2. Mision de la entidad.

3. Normatividad de la entidad.

4. Mecanismos de participacion ciudadana.

5. Estructura y funciones generales de la entidad.

6. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Carrera 13 #9C - 44 Valledupar, Cesar Y @areametrovpar
e-mail: direccion@aremetrovalledupar.gov.co @ (@areametrovpar

Teléfonos: 5894244 - 5894245
WEB: www.areametrovalledupar.gov.co K] @areametrovpar
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Orientacién al usuario y al ciudadano

Colaboracion

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

modalidad.

Diploma de bachiller en cualquier

laboral.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Carrera 13 #9C - 44 Valledupar, Cesar
e-mail: direccion@aremetrovalledupar.gov.co
Teléfonos: 5894244 - 5894245

WEB: www.areametrovalledupar.gov.co

Y @areametrovpar

(@ @areametrovpar
E] @areametrovpar
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Legalidad. Emprendimiento y Desarrolio

000085

RESOLUCION N° DE 2019
{ )
18 MAR 2019

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar administrativo
Cdodigo - 1407
Grado 02
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza funciones de supervisién o

coordinacion
Il. AREA FUNCIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de apoyo administrativo complementarias de las tareas propias de la
dependencia para el desarrollo de la gestion y al manejo de los aplicativos del area y a
la recepcion y radicacién de la correspondencia, segin los lineamientos del Sistema de
Gestion Documental y Archivo y del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES SENCIALES

1. Realizar labores auxiliares de apoyo a los procesos administrativos y sistematizacion
de datos, y las demas que se ejecuten en la dependencia asignada, de acuerdo a
las directrices del superior inmediato.

2. Radicar la correspondencia enviada o recibida por la dependencia, utilizando el
sistema disefiado para tal fin con la oportunidad requerida y en concordancia con
los procedimientos establecidos.

3. Elaborar oficios, documentos e informes propios de la dependencia o area de
desempefio, utilizando herramientas tecnolégicas de informacién y computacion
acorde a los procedimientos establecidos.

4. Atender a los usuarios y publico en general que acudan a la dependencia asignada,
suministrarles de manera precisa y oportuna la informacién y orientaciéon requerida
en los términos establecidos. _

5. Colaborar en la consecucién de la informacion y suministro de los documentos que
le sean requeridos.

6. Cargar en los aplicativos, bases de datos y herramientas tecnoldgicas existentes, la
informacién de las actividades que le hayan sido asignadas en relaciéon con los
procesos y procedimientos de la dependencia, manteniendo la informacion
actualizada.

7. Administrar el archivo de gestion de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el sistema de gestion documental y archivo.

8. Participar en la elaboracién de informes y presentaciones sobre la gestiéon de los
proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con los lineamientos del superior
inmediato y los procedimientos establecidos.

9. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el area de
trabajo o en la Entidad, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y correspondencia.

Ley General de Archivo.

Tipos de documentos.

Servicio y atencién al ciudadano.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

S ol e

Carrera 13 #9C - 44 Valledupar, Cesar Y @areametrovpar

e-mail: direccion@aremetrovalledupar.gov.co (@are
Teléfonos: 5894244 - 5894245 @ Gar ametrovpar

WEB: www.areametrovalledupar.gov.co K] @areametrovpar
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000085

RESOLUCION N°

DE 2019

( 18 MAR 2019 )

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Manejo de la informacién

Orientacion a resultados

Relaciones interpersonales

Orientacién al usuario y al ciudadano

Colaboracion

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

modalidad.

Diploma de Bachiller en cualquier

Veinticuatro (24) meses de experiendia
laboral. '

Carrera 13 #9C - 44 Valledupar, Cesar
e-mail: direccion@aremetrovalledupar.gov.co
Teléfonos: 5894244 - 5894245

WEB: www.areametrovalledupar.gov.co

Y @areametrovpar
@areametrovpar

K] @areametrovpar
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Legahdad Emprend!mlento i Desarrollo i

rEsoLucioONN _ (000085 bpEe2019

( 18 MAR 2019 )

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar administrativo
Cddigo 407
Grado 02
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza funciones de supervision o
coordinacién

II AREA FUNCIONAL - GESTION DOCUMENTAL Y ALMACEN
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de apoyo relacionadas con la administracion del sistema de

gestion documental, archivo, correspondencia, y almacén, con la debida oportunidad,
calidad y responsabilidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES SENCIALES
1. Administrar la organizacion del sistema de gestion documental, con el fin de facilitar

el manejo, seguimiento y seguridad de la informacién del archivo fisico y magnético
de acuerdo con las normas que regulen la materia.

2. Recibir, revisar, organizar y seleccionar la documentacion e informacion a procesar,
de acuerdo con su area de trabajo y con el fin dar respuesta oportuna a la blisqueda
de documentacién llevando el respectivo control de la misma.

3. Mantener las bases de datos de los inventarios documentales y préstamos de la
dependencia, actualizando la informacion que sirva de soporte para su ubicacion,
segun las indicaciones del superior inmediato.

4. Digitalizar e indexar los documentos definidos por el Sistema de Gestiéon de
Documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Realizar labores operativas dentro de los procesos de gestion documental como
identificacion, foliacion, embalaje, traslado, inventario, digitacion y conservacion,
que le sean solicitas por el superior inmediato de acuerdo con los procedimientos e
instrucciones establecidas.

6. Recibir y verificar las transferencias de cada una de las dependencias de la entidad,
de los archivos de gestién al archivo central con el fin de disponer su ingreso y
ubicacién de acuerdo con los procedimientos e instrucciones impartidas.

7. Gestionar la consulta, busqueda y recuperacién de informacion del archivo, segiin
las solicitudes presentadas, con la debida oportunidad.

8. Realizar, en coordinacion con el superior inmediato, los procesos de apoyo |
relacionados con el almacenamiento, suministro de elementos, materiales y
equipos necesarios para garantizar el normal funcionamiento de la entidad.

9. Atender el suministro de elementos de consumo y devolutivos a las diferentes
dependencias de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

10. Registrar la recepcion y distribucién de bienes muebles e inmuebles adquiridos por
la entidad, utilizando las técnicas de administracion de inventarios, normas de
conteo, supervision, revision, confirmacién de cantidades, calidad y condiciones y
especificaciones establecidas en la contratacion estatal.

11. Suministrar de manera oportuna, los materiales y elementos solicitados por las
distintas dependencias.

12. Llevar un sistema de registro sistematizado, Kardex y control de costos e inventarios
para el manejo racional de los recursos.

13. Velar por el registro del inventario individualizado a cargo de los funcionarios de la

entidad.
Carrera 13 #9C - 44 Valledupar, Cesar ¥ @areametrovpar
e-mail: direccion@aremetrovalledupar.gov.co @ @ateametrovpar

Teléfonos: 5894244 —- 5894245
WEB: www.areametrovalledupar.gov.co n @areametrovpar _é
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14. Establecer una clasificacion y codificacion de los articulos almacenados para
optimizar el sistema de registro.

15. Tramitar para la firma de jefe inmediato, el Paz y Salvo correspondiente respecto a
bienes devolutivos a los funcionarios o personas que tengan a su cargo bienes de
la entidad, una vez se produzca el retiro definitivo.

16. Realizar el inventario fisico y total, anual o semestral, de acuerdo a los periodos
fijados por el jefe inmediato.

17. Mantener actualizados los inventarios de los bienes muebles, mmuebles de
consumo y devolutivos de la entidad.

18. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y correspondencia.
Normatividad de la Gestién Documental.
Normatividad vigente de almacén e inventarios.

. Tipos de documentos.

10 Servicio y atencion al ciudadano.

11. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

©®~NO

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados | Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la orgamzacnon

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier|Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. ” laboral.
Carrera 13 #9C - 44 Valledupar, Cesar ’ @ateametrovpar
e-mail: direccion@aremetrovalledupar.gov.co )
Teléfonos: 5894244 - 5894245 @ PRremetiovpi
WEB: www.areametrovalledupar.gov.co ﬁ @areametrovpar
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RESOLUCION N° DE 2019

( 18 MAR 2018 )

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel _ Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar de servicios generales
Codigo 470
Grado | 01
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza funciones de supervision o

coordinacion

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de aseo y cafeteria en las instalaciones asignadas, con el fin de
propender por una excelente atencién e imagen institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asear y organizar las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los
funcionarios y velar porque que se mantengan aseadas.

2. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo
elemento accesorio de las areas de las oficinas, utilizando los medios y materiales
apropiados.

3. Clasificar la basura empacando desechos orgéanicos, papeles y materiales sélidos
en bolsas separadas.

4. Velar por la buena presentacion y orden de las oficinas y zonas comunes de la

entidad.

5. Velar por el buen estado de limpieza de los espacios de terreno, patios o jardines
que formen parte de la planta fisica, y realizar su mantenimiento.

6. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios y visitantes, y atender las
reuniones que se lleven a cabo dentro y fuera de la entidad cuando se requiera.

7. Realizar labores de mensajeria interna, de acuerdo con las necesidades del servicio
y las instrucciones impartidas por sus superiores.

8. Velar por el buen uso y conservaciéon de todos los implementos, utensilios y
herramientas asignadas y utilizadas en el ejercicio de las actividades de aseo y
cafeteria.

9. Requerir oportunamente ante su jefe inmediato los materiales, equipos, utensilios y
demas elementos, para el normal desempeifio de sus funciones.

10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Saber leer y escribir.
Manipulacién de alimentos.
Técnicas de aseo y limpieza
Servicio y atencién al ciudadano.

HON~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier|Doce (12) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
Carrera 13 #9C - 44 Valledupar, Cesar YW @areametrovpar
e-mail: direcci trovalled L0V, N 3
Teléfonos:escg9°4!;%rf!§;9:24se PRSI @areametrovpar
WEB: www.areametrovalledupar.gov.co K] @areametrovpar




