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366 a 370. SECRETARIA

LLIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Secretaria

Cadigo 4178

Grado 13

Nudmero de Cargos 5

Dependencia Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el Empleo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar tareas administrativas en la dependencia asignada, dando soporte y colaboracion al
superior inmediato, llevando la organizacién y gestién administrativa correcta de los recursos
asignados, asi como brindar una atencién confiable y oportuna a los usuarios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia de |la dependencia e informar
sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Brindar informacién oportuna a los usuarios, y atendender sus requerimiento de acuerdo a
las necesidades.

3. Llevar registro sobre las actividades realizadas, con el proposito de contar con informacion
oportuna de las mismas.

4. Tramitar en las fechas establecidas los pedidos de oficina requeridos por el area, para
garantizar su adecuada y oportuna provision.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi
como alimentar las bases de datos para administrar la informacion del area.

6. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, en
concordancia con las tablas de retencién documental aprobadas por el Sistema de Gestion
Documental, para facilitar su administracién y consulta posterior asi como la trazabilidad de
los documentos.

7. Revisar diariamente el correo electronico de la dependencia, respondiendo oportunamente
los mensajes, para cumplir con las politicas de informacion institucionales.

8. Preparar la proyeccién periodica de materiales devolutivos y elementos requeridos para el
buen funcionamiento del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
organizacion.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
Conocimientos basicos de relaciones humanas.
Protocolo de servicio al ciudadano.
Técnicas de redaccion.
Técnicas de archivo y manejo de correspondencia
Normas técnicas de calidad y MECI.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Aprobacién de cinco (5) afios de educacién [No se requiere experiencia
béasica secundaria.

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

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