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ESTUDIO DE VERIFICACIQN DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA
PROVISION DE EMPLEO DE CARRERA.

Teniendo en cuenta que el cargo de Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 02, de la
planta global de empleos de la Institucion Universitaria Pascual Bravo, con asignacion
salarial de DOS MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL CIENTO TREINTA
Y UN PESOS M.L. ($2.399.131), se encuentra vacante, se hace necesario proceder a
proveerlo a través de encargo, tal y como lo dispone la Ley 909 de 2004, advirtiendo que
no se dan los presupuestos establecidos en el Articulo 1 del Decreto 498 de 2020 vy
considerando que para la Institucién es indispensable contar con un Auxiliar que ejecute las
funciones del cargo, toda vez que no es posible distribuir las mismas en el personal
existente por la carga que éste posee.

Es importante tener en cuenta que, atendiendo a las necesidades del servicio y a las
prioridades institucionales, se precisa provisionar dicho cargo del nivel Asistencial para
asumir las responsabilidades del proceso en el area que sea asignada.

El Auxiliar Administrativo que ejecuta sus funciones, adquiere unas responsabilidades
fundamentales para el desarrollo misional de la institucion, por lo que el candidato (a) a
proveer dicho cargo debe contar con suficientes aptitudes y habilidades en el area;
contando ademas con toda la experticia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 02

N° de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL:
Secretaria General - CIS — Recepcion
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones de oficina, asistencia administrativa y logistica en la Institucion
Universitaria, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades de la
dependencia, atendiendo las instrucciones impartidas y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Funciones especificas para el empleo:

1. Llevar la programacion de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el
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jefe inmediato, de acuerdo con las politicas institucionales y procedimientos establecidos.

2. Realizar actividades relacionadas con la gestion documental, actualizacion de bases de datos
y registros documentales del area de gestion, para garantizar la disponibilidad de la informacién,
de acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.

3. Realizar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
conformidad con las instrucciones recibidas.

4. Elaborar comunicaciones y documentos de acuerdo con los lineamientos institucionales, para
asegurar la gestion administrativa efectiva y eficiente.

5. Gestionar oportunamente el tramite documental de entrada y salida de la correspondencia de
la dependencia.

6. Levantar las actas de reuniones segun las necesidades del area o dependencia, de acuerdo
con los formatos del Sistema Integrado de Gestion.

7. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente que estén
acordes con la naturaleza del cargo, el nivel y el area de desempenio.

Funciones comunes para el nivel Asistencial:

8. Apoyar la ejecucién de acciones relacionadas con el Sistema Interno e Integrado de
Aseguramiento de la Calidad, atendiendo las instrucciones impartidas por su jefe inmediato.

9. Contribuir desde el ambito de su competencia con la actualizacion de la informacion de los
diferentes medios fisicos y digitales requeridos, de conformidad con los procedimientos y
disposiciones establecidas.

10. Realizar actividades relacionadas con la gestion documental de la dependencia, teniendo en
cuenta los lineamientos institucionales en la materia.

11. Atender los usuarios internos y externos segun lineamientos de servicio al ciudadano.

12. Participar en las actividades orientadas a minimizar los impactos del cambio climéatico, la
prevencion de desastres y la atencion de emergencias, de conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos vigentes.

13. Participar desde su rol y responsabilidad en el cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con las disposiciones establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de redaccién y ortografia

e Técnicas para el manejo de archivo y correspondencia
e Manejo de herramientas ofimaticas.

e Protocolo de servicio y atencion al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio




VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada.

VIIl. ALTERNATIVAS - EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas en el
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Con fundamento en lo anterior se procedio a revisar la planta de personal de la Institucién
para determinar cuales funcionarios del nivel inmediatamente inferior cumplen con los
requisitos establecidos en el Articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, los cuales se concretan en:

1. Servidor de carrera que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente
inferior.

Que cumpla el perfil de competencias exigidos para ocupar el empleo vacante.
Que posea aptitudes y habilidades para desempefar el empleo a encargar.

Que no tenga sancion disciplinaria en el dltimo afio.

Que su ultima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente.
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En virtud de lo anterior, a continuacion, se enuncian las personas a las cuales se les hizo
la revisién antes descrita:

< ANTECEDENTES | EVALUACION
CEDULA FORMACION | EXPERIENCIA DISCIPLINARIOS | DESEMPENO RESULTADO
3667664 Sl NO S| Sl NO
8152864 Sl NO S Sl NO

El presente estudio se pone a disposicion de los interesados en la pagina Web de la
Instituciéon, en la cartelera principal del CIS y a través de los correos electrénicos
respectivos, por el término de dos (02) dias habiles contados a partir de la fijacion, término
en el cual, quien se considere afectado con el mismo tiene la posibilidad de presentar
solicitud de revision ante la Direccion de Talento Humano, y/o manifestar interés de
conformidad con el cronograma establecido, al cabo de dicho termino se procedera a
proveer el encargo objeto de este estudio.

Para constancia se firma a los (8) dias del mes de abril del afio dos mil veinticinco (2025).

Ared
SEBAQT;§ A YAVE GOMEZ

Director Administrativo de Talento Humano.
Proyect6: Luis Felipe Villanueva



