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JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A 

CARGO:

OBJETIVO 

DEL CARGO:

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES
Externa: Institucionales:

No necesario ·         Identidad institucional

·         Trabajo en equipo

·         Orientación a resultados

Interna: ·         Disciplina

Procedimientos generales 

de la institución

·         Relaciones 

interpersonales

Legislación educativa

Manejo del programa 

MASTER 2000

Norma ISO 9001:2008

Específicas x área de 

gestión

Académica:

Manejo de herramientas 

informáticas

Digitación

Comunicación oral y escrita

Administrativa:

Planeación y organización

Manejo de documentos y 

registros

Comunitaria:

Comunicación Institucional

INSTITUCION EDUCATIVA LA ESPERANZA

CATÁLOGO DE PERFILES DE CARGO

Apoyar  al Rector, al grupo directivo y docentes sobre todos aquellos aspectos y 

mecanismos operativos y legales necesarios para mejorar la prestacion del 

servicion educativo en la comunidad. 

EXPERIENCIA

Mínima: 1 año 

como secretaria

Básico:

Bachiller 

comercial o 

estudios técnicos 

en secretariado

Ideal:                       

Tecnólogo en 

secretariado 

CARGO:  SECRETARIA (O) 

RECTOR

NO APLICA

PÁGINA 1 

Fecha de revisión

Fecha de aprobacón

 



Orientación al cliente interno y externo Puntualidad

Solución de problemas Orientación a la calidad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Autocontrol Manejo de recursos y sitios de trabajo

Presentación personal Actualización en educación y formación

RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES

Funciones Generales

Responder ante el rector por todos los certificados expedidos

Asistir a las reuniones de Secretarias que programen la Secretaría de Educación, Núcleo 

Llevar cuidadosamente el archivo de la institucion

Realizar los trámites legales para el registro de los diplomas expedidos

Conocer la legislación 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 documentación de los y las estudiantes y comprobar su legalidad.

Diligenciar la inscripción del plantel y rendir oportunamente los informes estadísticos exigidos por 

Tener una excelente presentación personal

Elaborar resoluciones rectorales expedidas por el rector.

Realizar las demás funciones asignadas por el jefe inmediato.

Elaborar la relación del personal docente que labora para la protocolización ante los entes oficiales 

Liderar o ser parte del proceso de admisiones y Gestión de la Comunidad.

Refrendar con firma los certificados expedidos en secretaría

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados 

Mantener confidencialmente toda la información propiedad del usuario del servicio  y hacer 

disposición adecuada de la misma en los tiempos que la ley exige

Ser legal con la documentación de acuerdo al cumplimiento de las normas establecidas para 

cualquier tipo de certificación que la institución emita. En especial con la falsedad material de 
Ser imparcial en la recepción de documentación requerida para el usuario del servicio.

Asociadas al Componente de Formación Integral

Responder por el ingreso de notas al MASTER 2000, ingresar los cambios requeridos bajo 

Responsabilidad por el manejo de la información

Autoridad

Fijar la fecha para entrega de papeleria requerida en su dependencia

Establecimiento de mecanismos para archivar la informacion a su cargo.




