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IV. DESCRIPCI N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
os procedim¡entos establec¡dos relac¡onados con Ia dependenc¡a, área o proceso al

cual se as¡gne el empleo de acuerdo con los protocolos de la instituclón.
Apoyar la proyección de Ios actos admin¡strativos, respuestas, circulares, comunicaciones y
demás documentos que le sean requeridos y gestionar Ia respectiva comunicación o
notificación correspondiente de acuerdo con los procesos y procedimientos definidos
institucionalmente.
Desempeñar funciones de asistencia adm¡n¡strat¡va encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecución de activ¡dades del área de desempeño.
Apoyar en el desarrollo de las actividades administrat¡vas, operativas o logísticas propias de
la dependencia o el área de trabajo.
Recibir, clasificar y sistemat¡zar los documentos requeridos para la elaborac¡ón, segu¡miento
y evaluación de los instrumentos de planeación institucional a cargo de la dependéncia.
Recibir, radicar y digitalizar los informes, reportes y registros de control que le sean
asignados de acuerdo con los |ineamientos ¡nstituc¡onales y las indicaciones del superior
¡nmed¡ato.

7. Atender a los usuarios internos y externos, suministrando la información requerida según los
estándares de los asuntos que se tram¡tan en la dependenc¡a.

8. Brindar asistenc¡a admin¡strativa en la elaboración de cuadros, estadísticas y demás
documentos que soporten el análisis para el segu¡miento de indicadores e infórmes de
gestión, entre otros, atendiendo lo establecido en los procedim¡entos ¡nternos y las
indicaciones del superior inmediato.

9. Tramitar y gestionar la documentación requerida por los servidores públicos de la
dependencia, para la adecuada prestación de los serv¡c¡os a cargo de esta, de acuerdo con
los procedimientos institucionales y las indicaciones del superior inmediato.

10. clasificar, tramitar y archivar la correspondencia y documentos de la dependencia, de
acuerdo con las políticas de gestión documental de la Universidad.
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V. CONOCIMIENTOS ICOS O ESENCIALES
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Conoc¡m¡entos en procedimientos y trámites adm¡nistrat¡vos del sector público
Manejo de herramientas Ofimáticas. (Office e internet).
Organización de material bibliográfico y documentos
Técnicas de redacción, archivo y manejo de correspondencia y GD-TRD
Protocolos de atención al ciudadano.
Conocimientos básicos de relac¡ones humanas
Normas técnicas de calidad MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Com unes Por Nivel Je urco

Aprendizaje continuo
Orientación de resultados
Or¡entac¡ón al usuar¡o y al ciudadano
Compromiso con la Organización
Trabajo en equipo
Ada c¡ón al camb¡o

Manejo de la información
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACI ACAD MICA Y EXPERIENCIA
Formación Académica nenctaEx

Aprobación de cinco (5) años de educación
básica secundaria.

Sin experiencia

EQUIVALENCIAS
contempladas en el artículo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015 para este nivel.Las
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