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I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 4044

Grado 11

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de asistencia administrativa propias de la dependencia, para facilitar el
desarrollo de las funciones y responsabilidades a cargo de Jefe inmediato, de conformidad con la
normatividad vigente y las politicas establecidas por el Instituto Nacional para Sordos INSOR.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de la dependencia, acordes con las normas vy
procedimientos establecidos por la entidad.
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

Proyectar cartas, memorandos, solicitudes de tramites internos y demdas documentos
solicitados por el jefe inmediato, y sistematizar y recopilar informacién para informes y
para dar respuesta a solicitudes y derechos de peticion allegados al area, que le sean
asignados.

Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y eventos en los que
deba participar el jefe inmediato, informando oportunamente acerca de los compromisos
adquiridos o novedades cumpliendo con la oportunidad requerida.

Llevar el control periddico sobre los elementos de consumo, con el fin de determinar su
necesidad y realizar la correspondiente solicitud, atendiendo los lineamientos establecidos.

Controlar y tramitar la correspondencia y los documentos del area, cumpliendo con las
prioridades e instrucciones recibidas, cuidando se mantenga la confidencialidad de la
misma; y mantener actualizado y ordenado el archivo de los documentos que se tramiten
en la dependencia siguiendo la normatividad de gestién documental.

Recibir y atender al cliente interno y externo brindado la informacién pertinente de
conformidad con los procedimientos establecidos e informando oportunamente al superior
inmediato sobre los asuntos donde se deba tomar decisiones.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Protocolos de servicio al usuario
Ofimatica

Gestién documental

Manejo de archivo

Ortografia y gramatica

Procedimientos y tramites de registro e informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

Carrera 19 A No. 78-80  Bogotd, D.C.

WWW.IiNsor.gov.co contacto@insor.gov.co
Teléfono: (57-1) 3201912 1SO 9001:2008

BUREAU VERITAS
Certification




(%) MINEDUCACION

TODOS PORUN

NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
Orientacion a resultados Manejo de la informacion Seguimiento de instrucciones
Orientacion al usuario y al | Adaptacion al cambio Tolerancia
ciudadano
Disciplina

Transparencia

Compromiso con la
organizacion

Relaciones interpersonales

Colaboracidén

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afos de educacion | N.A.

basica secundaria.
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