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ANEXO I 

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
CATEGORÍA: 06 

(Se desempeña funcionalmente en la Dirección de Despacho General, Mesa General 
de Entradas, Salidas y Archivo). 

Misión: 

-Efectuar tareas de carácter operativo y auxiliar vinculadas con la gestión 
administrativa, apoyo funcional, registro, control y archivo documental, 
conforme las instrucciones impartidas por las autoridades y superiores 
jerárquicos. 

Funciones: 

-Efectuar tareas de apoyo administrativo relacionadas con las actividades e 
instrucciones impartidas por su superior jerárquico y/o las autoridades de la 
Facultad. 

-Redactar notas, actas, memorandos, disposiciones simples y actos 
administrativos, así como toda otra documentación requerida en el área de 
desempeño, conforme los lineamientos de redacción administrativa. 

-Operar sistemas de gestión documental según las tareas específicas del área 
y los requerimientos de su superior jerárquico. 

-Mantener actualizada la información de los sistemas de comunicaciones 
documentales y gestión de expedientes. 

-Ejecutar diligencias en el predio universitario a requerimiento de su superior 
jerárquico y/o autoridades de la Facultad. 

-Desarrollar toda función inherente al cargo de Auxiliar Administrativo y 
aquellas requeridas por los niveles jerárquicos y autoridades de la Facultad. 
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