


 
 

I. IDENTIFICACION 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

CODIGO: 407 

GRADO: 03 

No. DE CARGOS: UNO (1) 

DEPENDENCIA: DONDE SE ASIGNE EL EMPLEO 
 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION 
DIRECTA 

II. AREA FUNCIONAL: 
DONDE SE ASIGNE EL EMPLEO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Manejar los procesos de apoyo en la organización y presentación de la oficina 
para la atención al público. 

IV. FUNCIONES 

1. Ejecutar las labores relacionadas con la atención al público. 
2. Suministrar información al público sobre servicios ofrecidos por la 

institución, ubicación de personas y dependencias. 
3. Recibir y radicar la correspondencia, siguiendo procedimientos 

establecidos. 
4. Mantener actualizados los registros de carácter técnico, 

administrativos y financiero, verificar la exactitud de los mismos y 
presentar los informes correspondientes. 

5. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de 
carácter manual, mecánico o electrónico y adoptar mecanismos para 
la conservación el buen uso evitar pérdidas, hurtos y el deterioro de 
los mismos. 

6. Las demás que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza 
del cargo y el área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 

• Informática básica 

• Técnicas archivistas 
• Atención al público. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por nivel Jerárquico 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la entidad 

Manejo de la información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Formación Académica 
 

Título de bachiller comercial o afines. 

Experiencia 
 

Veinticuatro (24) meses de 
experiencia laboral 

 


