


 
 

I. IDENTIFICACION 

NIVEL: ASISTENCIAL 
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIA 

CODIGO: 440 

GRADO: 13 

No. DE CARGOS: TREINTA Y UNO (31) 

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION 
DIRECTA 

II. AREA FUNCIONAL: 

LA 
ASIGNADA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Manejar y organizar la información de la dependencia a la cual se encuentre 
asignada, para uso del personal interno y externo, aplicando el sistema de 
gestión de documentos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadro en hojas de cálculo, 
presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en internet. 

2. Registrar y controlar los documentos y archivos de la oficina donde se 
ubique el cargo. 

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe 
y distribuir de acuerdo con sus funciones. 

4. Atender personal y telefónicamente al público, fijar entrevistas que le sean 
fijadas por el jefe. 

5. Manejar con reserva la información y la correspondencia del jefe de la 
dependencia. 

6. Atender y transferir las llamadas telefónicas de los usuarios y realizar las 
llamadas que se soliciten, con el fin de dar información anticipada del 
solicitante. 

7. Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas. 
8. Aplicar las normas del Sistema de Gestión de Calidad. 

9. Las demás que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del 
cargo y el área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 

• Técnicas de archivo 

• Clases de documentos 

• Informática básica 

• Sistema de gestión documental institucional 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la información 

2. Orientación a resultados 2. Relaciones interpersonales 

3. Orientación al usuario y al ciudadano 3. Colaboración 

4. Compromiso con la organización  

5. Trabajo en equipo  

6. Adaptación al cambio  

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título de bachiller en cualquier 

modalidad. 

Veinticuatro (24) meses de 

experiencia laboral relacionada. 

 

 


