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NIT. 890.801.053-7
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE GESTION HUMANA

EL LIDER DE PROYECTO DE LA UNIDAD DE GESTION HUMANA
DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

HACE CONSTAR

Que el Sefior: JHONNY ALBERTO OROZCO CARDONA, identificado con cédula de ciudadania Nro.
75.079.048, laboro6 al servicio de la ALCALDIA DE MANIZALES desde el 3 de abril de 2003 hasta el 08
de agosto de 2018. Desempefiando el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO adscrito a la Secretaria
de Gobierno y del 09 agosto de 2018 hasta el 31 de diciembre de 2020 Desemperiando el cargo de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Cuerpo Oficial de Bomberos ) adscrito a la Alcaldia.

Las funciones desempefiadas son las siguientes:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GOBIERNO
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE GOBIERNO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas de simple ejecucion, para asistir y colaborar a la dependencia en
la cual se encuentra adscrito.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y asesorar en primera instancia a los usuarios, de una manera oportuna, para valorar sus
necesidades y tramitar las soluciones correspondientes. o ) -
2. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demas documentos relacionados con la
dependencia a la cual esta adscrito, para dar un flujo normal a las solicitudes presentadas por los
usuarios internos y externos y llevar el registro y control de los documentos recibidos y despachados.

3. Digitar documentos o registros que se le sean encomendados, para asistir a la dependencia en labores
de simple ejecucion. - B ) S N

4. Responder por el archivo de la dependencia para garantizar su mantenimiento, organizacién y
actualizacion. o .
5. Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al dia la informacién de la
dependencia en que se encuentra adscrito. ) ) - B

6. Diligenciar los formatos que sean necesarios para tramitar las solicitudes de los usuarios relacionadas
con la dependencia a la cual esta adscrito. ; _ _ :

7. Controlar la existencia de utiles y papeleria de la dependencia para procurar una utilizacion equitativa y
eficiente de esta y evitar el desperdicio. - B ]
8. Adelantar la logistica correspondiente a las reuniones y/o juntas que se realicen en la dependencia,
para asistir al jefe inmediato en las labores de simple ejecucién.
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9. Recibir declaraciones, solicitudes, manifestaciones, quejas y/o reclamos de los usuarios y cuando sea
el caso, digitarlos en la mayor brevedad posible en el programa de quejas y reclamos, para valorar las
necesidades del usuario y tramitar las soluciones correspondientes. ) -
10. Elaborar informes de gestién cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo solicite, para
informar acerca de la ejecucion de sus actividades. ) -

11. Hacer las publicaciones en la cartelera de la dependencia en la cual esta adscrito para garantizar el
acceso a |la informacién gubernamental.

1. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinacién de los bienes muebles asignados
a su cargo.

13. Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS EASIGOS O ESENCIALES
1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de calculo).
2. Técnicas de archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : 'POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacién a resultados i ¢ Manejo de la informacién
* Orientacién al usuario y al ciudadano » Disciplina
e Transparencia o '» Relaciones interpersonales |
» Compromiso con la organizacién e Colaboracién B - o

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - BOMBEROS
Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO ALCALDE - UGR - BOMBEROS - COORDINACION PREVENCION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo y complementarias que contribuyan al desarrollo de los planes, programas y el logro de los
objetivos del proceso de servicio al ciudadano

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y atender al ciudadano, empleados internos y externos la informacion solicitada brindando una atencion amable,
efectiva, oportuna y confiable.

2. Verificar la documentacion entregada de acuerdo con las solicitudes de revisién técnica con eficiencia y oportunidad.

3. Efectuar la relacion diaria de las solicitudes de conceptos técnicos recibidos y radicarlos y remitirla al jefe inmediato si
asi se requiere.

4. Inspeccionar y comprobar la dotacion de los sistemas de seguridad, redes eléctricas e hidraulicas y extincion de
incendios en cada establecimiento oficial, plblico o privado y de libre acceso al publico,

5. Revisar y vigilar la fabricacion, expendio y uso de la pélvora y demas articulos pirotécnicos, con base en las
disposiciones legales vigentes, con el fin de orientarlos en el cumplimiento de las especificaciones técnicas.

6. Elaborar informes de gestion cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo solicite, para informar acerca de
|a ejecucion de sus actividades y remitir, cuando sea necesario, los casos que no sean de su competencia.

7.Apoyar eficientemente las funciones de radiocomunicaciones en las lineas de emergencia cuando se le requiera y en
general las funciones que le corresponden a la Coordinacion de Prevencion.

8. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinacion de los bienes muebles asignados a su cargo.
9. Apoyar en el registro, actualizacion y analisis de la estadistica del Cuerpo Oficial del Bomberos
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10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.Servicio y atencién al cliente
2. Normas de archivo.

3. Herramientas basicas de sistemas (Word, Excel y Power Point).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
e Transparencia Relaciones interpersonales
» _Compromiso con la organizacion Colaboracién

Su vinculacion fue EN NOMBRAMIENTO PROVISIONAL.
Se expide con destino a tramites PERSONALES.

Manizales, agosto 22 de 2023.

Elaboré y revisé Viainit A.C.
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