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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Denominación del em o Secretaria
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[. EA FUNCIONAL

Donde se ubique el Empleo

ilt. PRO O PRINCIPAL
Apoyar los procesos administrativos y
pregrado y posgrado en la institución, b
estud¡antes y docentes, de acuerdo
lineamientos establecidos.

académicos que se desarrollan en los programas de
rindando una atenc¡ón correcta, confiable y oportuna a
sus necesidades y siguiendo los procedimientos y

IV D ESC R PC I N D E LAS F U Nc IoN ES Es ENc IALES¡

el archivo de gestión, clasificando y depurando los
no al arch¡vo central, de acuerdo a los procedimientos

2. Gestionar y manejar los sistemas de información, aplicativos y demás herram¡entas
tecnológicas que se utilizan en los programas académicos, de conformidad con las
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

3' Elaborar proyectos de comunicaciones para dar respuesta o trámite a las solicitudes
realizadas a nivel interno o externo.

4. Elaborar las actas del consejo curricular y comunicar las decisiones del mismo a los
docentes y estudiantes, bajo los lineamientos establecidos.

5. Manejar la correspondencia entrante y saliente a través del sistema de información y control
de correspondencia.

6. Actualizar la información contenida en la base de datos y registros que se requieran para el
desarrollo de las actividades.

T Atender a los usuarios internos y externos, suministrando Ia información requerida según los
estándares de los diferentes asuntos que se tram¡tan.

8. Verificar y tramitar ante la dependencia encargada, las necesidades de elementos de
papelería y consumo del programa.

9. Apoyar la organización y desarrollo de los diferentes eventos propios o relacionados con la
gestión del programa y que le sean asignados

10. Administrar la agenda del superior inmediato, informando oportunamente sobre las
reuniones y compromisos adquiridos.

11. Llevar el control de permisos e incapacidades del personal de la dependencia y presentarlos
en la Dirección de Gest¡ón Humana de acuerdo a ros proced¡m¡entos estabreádos.

12. Las demás funciones que re sean asignadas por nbrma regar autoridad cámpetente oe
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y eiperfil del cargo.

1 Organizar y mantener actualizado
documentos que deben ir con desti
establecidos por la Universidad.
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v. coNoctMtENTos ICOS O ESENCIALES
I
2
J
4
5
6
7

Manejo de herramientas ofimáticas (Office e intemet)
Protocolo de servicio al ciudadano.
Técn¡cas de redacc¡ón.
Tabla de Retenc¡ón Documental
Gestión documental
Normatividad institucional
Técnicas de archivo ndenciamane o de corres

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comu nes Por Nivel Jerá uico

Aprendizaje continuo
Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organización
Trabajo en equipo
Ada ción al cambio

Manejo de la información
Relaciones interpersonales
Colaboración

VI REoU IS TOS oRMAc N AcAD M CA EXP ERI ENc AI I F I I I

Formación Académica Ex nencta
Diploma de BachÍller Cinco (5) meses de experiencia relacionada o

laboral.

EQUIVALENCIAS
as en el artículo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2Ol5 para este n¡velLas contemplad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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