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366 a 370. SECRETARIA

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del em leo Secretaría
cód¡ 4178
Grado
Número de Ca os 5

denciaDe Donde se u ue el Em eo
Ca del Jefe ¡nmediato fatura de la enctaQuien e erza la

il. REA FUNCIONAL

Donde se ubique el Empleo

il. PROP ITO PRINCIPAL
Real¡zar tareas administrativas
super¡or inmediato, Ilevando la

en la dependencia asignada, dando soporte y colaboración al
organización y gestión administrat¡va correcta de los recursos

rtuna a los usuariosoasí como brindar una atenc¡ón confiableAS nados
IV. DESCRIPCI N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a correspondencia de la dependencia e informar
sta oportuna.

Brindar información oportuna a los usuarios, y atendender sus requerimiento de acuerdo a
las necesidades.
Llevar reg¡stro sobre las act¡vidades realizadas, con el propósito de contar con informac¡ón
oportuna de las mismas.
Tramitar en las fechas establecidas los pedidos de oficina requeridos por el area, para
garant¡zar su adecuada y oportuna provisión.
Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentac¡ones, as¡
como alimentar las bases de datos para administrar la información del área.
Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, en
concordancia con las tablas de retención documental aprobadas por el siitema de Gestión
Documental, para facilitar su administración y consulta posterior así como la trazabilidad de
los documentos.
Revisar diariamente el correo electrónico de la dependenc¡a, respondiendo oportunamente
los mensajes, para cumplir con las políticas de información inst¡tuc¡onales.
Preparar la proyección períodica de materiales devolut¡vos y elementos requeridos para el
buen func¡onamiento del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la
organización.
Las demás funciones que le sean asignadas por norma legal autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y eiperfil del cargo.
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Recibir, manejar, redactar y transcribir I

sobre la misma a fin de darle una respue

V. CONOCIMIENTOS ICOS O ESENCIALES
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nejo de herramientas ofimáticas (Office e internet)
noc¡m¡entos básicos de relaciones humanas.

Protocolo de servicio al ciudadano.
Técnicas de redacc¡ón.
Técnicas de archivo y manejo de correspondencia
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Normas técnicas de calidad MECI
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Je utco

Aprendizaje cont¡nuo
Orientación de resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Compromiso con la Organización
Trabajo en equipo
Ada ción al cambio

Manejo de la información
Relaciones interpersonales
Colaboración

VII, REQUISITOS DE FORMACI N ACAD MICA Y EXPERIENCIA
Formación Académica

Aprobación de cinco (5) años de educación
básica secundar¡a.

EQUIVALENCIAS
contempladas en el artículo 2.2.2.5,1 del Decreto 1083 de 2015 para este nivelLas
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Experiencia
No se requiere experiencia
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