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estudios técnicos
en secretariado

Ideal:
Tecndlogo en
secretariado

[Revisé |Eecha |Eecha de revision
Aprobo |Fecha |Fecha de aprobacén
CARGO: SECRETARIA (O)
FFE INMEDIAT({RECTOR
PERSONAL A
NO APLICA
CARGO:
Apoyar al Rector, al grupo directivo y docentes sobre todos aquellos aspectos y
OBJETIVO  [Imecanismos operativos y legales necesarios para mejorar la prestacion del
DEL CARGQO: [[servicion educativo en la comunidad.
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Externa: Tnstituclonales:.
No necesario Identidad institucional
Trabajo en equipo
Orientacion a resultados
Interna: Disciplina
BA4SiCo: Procedimientos generales ||. Relaciones
Bacrllille.r de la institucion interpersonales
comercial o Legislacion educativa

Manejo del programa
MASTER 2000 Minima: 1 afio

como secretaria

Especificas x area de
gestion

Académica:

Manejo de herramientas
informaticas

Digitacion

Comunicacion oral y escrita
Administrativa:
Planeacién y organizacion
Manejo de documentos y
registros

Comunitaria:
Comunicacion Institucional

Norma ISO 9001:2008




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Autocontrol Manejo de recursos y sitios de trabajo
Orientacion al cliente interno y externo Puntualidad

Solucion de problemas Orientacion a la calidad
Presentacion personal Actualizacion en educacion y formacion

RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES

Funciones Generales
Conocer la legislacion vigente y aplicarla en el diligenciamiento de los libros reglamentarios de la

Organizar las listas de los y las estudiantes para efectos requeridos por la institucion.

Revisar la documentacion de los y las estudiantes y comprobar su legalidad.

Diligenciar Ta inscripcion del plantel y rendir oportunamente Tos informes estadisticos exigidos por
Responder ante el rector por todos los certificados expedidos

[Asistir a Tas reuniones de Secretarias que programen la Secretaria de Educacion, Nucleo

Llevar cuidadosamente el archivo de Ta institucion

Realizar los tramites legales para el registro de los diplomas expedidos

[ETaborar Ta relacion del personal docente que Tabora para la protocolizacién ante Tos entes oficiales]
Liderar o ser parte del proceso de admisiones y Gestion de la Comunidad.

Refrendar con firma los certificados expedidos en secretaria

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados
[Tener una excelente presentacion personal
[ETaborar resoluciones rectorales expedidas por el rector.
Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

Asociadas al Componente de Formacion Integral
Responder por el'ingreso de notas al MASTER 2000, ingresar Ios cambios requeridos bajo

Responsabilidad por el manejo de la informacion
[VTarTterTer CormmaerCianTiente toda fa MHoIMacion propredad uer usuario uef Servicio y nacer |
disposicion adecuada de la misma en los tiempos que la ley exige

Ser legal con la documentacién de acuerdo al cumplimiento de las normas establecidas para
cualquier tipo de certificacion que la institucién emita. En especial con la falsedad material de
Ser imparcial en la recepcion de documentacion requerida para el usuario del servicio.

Autoridad
Fijar la fecha para entrega de papeleria requerida en su dependencia
Establecimiento de mecanismos para archivar la informacion a su cargo.







