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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. Identificacion del Empleo

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 02

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Area: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura del area

Direccion Técnica

Procesos: Gestién para la Vivienda Social
Gestioén para el Desarrollo Urbano

Apoyar al area funcional, mediante el desarrollo de actividades administrativas y
operativas, aplicando criterios de eficiencia y eficacia, articulados con los lineamientos
normativos vigentes y orientados al logro de los objetivos de la entidad.

1. Aplicar técnicas eficientes y eficaces en el manejo de la informaciéon y manejar
la codificacién interna de los diferentes oficios y actos administrativos que se
expidan en la Direccion Técnica, aplicando las Tablas de Retencion Documental
vigentes.

2. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

3. Garantizar el tramite oportuno y pertinente de la correspondencia interna y
externa de la Direccion Técnica, haciendo el uso de las herramientas aplicadas
en la entidad para el Sistema de Gestion Documental y las plataformas que
apliquen.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo
o financiero, verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes que le
requieran.

5. Brindar atenciéon y orientacion a los usuarios y al publico en general,
suministrando la informacion, los documentos o elementos que sean solicitados,
de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

6. Apoyar la gestion y logistica pertinente para la celebracién de actos o reuniones
que se requieran en cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.
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7. Apoyar al jefe Inmediato en la digitacién y/o registro de la informacion,

preparacion y organizacion de informes, memorandos, oficios y demas
documentos que le corresponda elaborar en cumplimiento de las solicitudes
internas y/o de los entes de control o la ciudadania del municipio.

Colaborar con el manejo, organizacion y actualizacién del archivo del area, de
conformidad con los lineamientos archivisticos establecidos en la Entidad.
Brindando los lineamientos en materia de gestion documental a las demas
areas,

Responder por la seguridad de los documentos y elementos que le hayan sido
confiados.

10. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la Direccion Técnica.

11. Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

1. Suscribir los compromisos laborales con su superior jerarquico para la

evaluacion de Desempefio.

Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

1.
2. Técnicas de archivo y correspondencia

3. Conceptos basicos de normatividad de presupuesto y finanzas publicas

4. Sistemas de Gestidén y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion al usuario y al ciudadano Manejo de la Informacion
Compromiso con la organizacién Relaciones Interpersonales
Adaptacion al cambio Colaboracion
Etica y confidencialidad Planeacion del trabajo

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion
Orientacion a resultados

Formacién Académica Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia relacionada.
modalidad
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ANEXO
A). Control de Cambios
. Fecha . - L
Version (ddimmlaa) Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
1 05/01/2009 Bernardo Pabon Carmona (Gerente) g(;ggmon del Documento bajo Resolucion No 006 de
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 107 de 2015.
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 100-34-095 de 2019
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz (Gerente) Resolucion No 100-34-128 de 2019
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Resolucion No 100-34-288 de 2020
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo (Gerente) | Resolucion No 100-03-02-255 de 2023
7 30/05/2025 Resolucién N°100-03-02-072 del 30 | Modificacién en los apartes VII, requisitos de formacion
mayo del 2025 académica y experiencia, de los cargos director técnico
y director administrativo y financiero.
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