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NOMBRE DEL CARGO: Secretarias administrativa y/o académica

OBJETIVO DEL CARGO: Programar, organizar y realizar labores propias de su cargo.

REQUISITOS DE EDUCACION, FORMACION, EXPERIENCIA Y HABILIDADES

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA HABILIDADES
Uso de recursos.
Seguimiento de procesos.
Comunicacion institucional.
Bachiller NA NA Interaccion comunidad / entorno

Capacidad Comunicativa.
Capacidad de Conciliacién.
Formacion ética y en valores.
Compromiso Institucional.

Responsabilidades

Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por dicha
dependencia.

Diligenciar boletines informativos y documentos concernientes a la
dependencia que maneja.

Mantener contacto frecuente con las dependencias gubernamentales
y actualizar la informacion.

Mantener la reserva en los documentos e informacion que maneja en
la dependencia.

Organizar y llevar en forma actualizada el archivo institucional.

Expedir los documentos, constancias y certificados que le sean
solicitados.

Administrar el software institucional de notas e informes de los
estudiantes.

Programar, organizar y ejecutar el proceso de matricula o renovacion.

Elaborar y conservar actualizados los listados de los estudiantes para
ser entregados a docentes y directivos.

Elaborar de manera eficaz y con eficiencia los informes estadisticos
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para ser presentados ante las distintas entidades gubernamentales.

Sistematizar informacidon tendiente a actualizar el PEI, el plan de
mejoramiento institucional y la autoevaluacion institucional.

Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestion de calidad a través de su participacion activa en
las diferentes actividades.

. Administrar el SIMAT, DANE y mantenerlo actualizado.

Diligenciar los libros de matricula, admisiones, registros académicos,
recuperaciones, validaciones, asistencia, certificados de estudios,
diplomas, y de servicios, y demas libros reglamentarios.

Y las demas funciones que le sean asignadas por el rector de acuerdo
con la naturaleza de su cargo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: se refieren a las actitudes, los valores, los intereses, las
motivaciones y las caracteristicas de personalidad con que cumplen sus funciones. Son transversales a las
diferentes &reas de gestion, y se requieren para lograr un desempefio idéneo y de excelencia en el cargo.

COMPETENCIA

DEFINICION

SE MANIFIESTA CUANDO

Manejo de la
informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que
dispone.

Verificar la calidad de la informacién que recibe para
asegurar la efectividad de su trabajo.

Aplicar procedimientos que le permiten conservar en
forma ordenada y confiable la informacion necesaria
en los procesos de trabajo del area.

Hace un manejo confidencial de la informacién de
reserva Institucional.

Organiza y custodia la informacién teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

Es capaz de discernir que se puede hacer publico y
gue no.

Adaptacién al
cambio

Enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Aceptar con entusiasmo y/o compromiso los cambios.
Recibir con apertura los nuevos lineamientos o
modificaciones en el trabajo.

Escucha en forma respetuosa puntos de vista
diferentes a los propios.
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Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar

informacion de los
cambios en autoridad
competente.

Acepta instrucciones aunque difiera de ellas.
Realiza las tareas del puesto de trabajo en el tiempo
establecido.

Respeta y acata las normas y directrices de sus
superiores.

Acepta la supervision y la retroalimentacion ofrecida
por personas con roles de autoridad.

Relaciones
Interpersonales

Establecer y  mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,

basadas en la
comunicacién abierta vy
fluida y en el respeto por
los demas.

Establece y mantiene relaciones cordiales con un
amplio circulo de amigos y conocidos.

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los
demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Cooperar con los demés

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus

S con el fin de alcanzar los actuaciones con los demas.
'% objetivos institucionales Cumple los compromisos que adquieren.
5 Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
E trabajo.
o
O
Realizar las funciones y Estable para si mismo metas de desempefio
© cumplir los  compromisos superiores a las previamente fijadas.
S a organizacionales con
S g eficacia y calidad. Reporta mejoras en la calidad del trabajo.
52
2 o Entrega los productos de su trabajo en el tiempo y con
O

la calidad esperada.

Orientacién al usuario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfacciéon
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Propone a sus superiores ideas para mejorar el
servicio que se presta a usuarios o al ciudadano.

Realiza preguntas que tienen el propésito de conocer
las verdaderas necesidades de los usuarios o de los
ciudadanos.

Orienta al usuario y/o al ciudadano proporcionando
informacion util y oportuna.
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Hacer uso responsable y Acepta instrucciones aunque difiera de ellas.
claro de los recursos
. plblicos, ~ eliminando Realliza las tareas del puesto de trabajo en el tiempo
S _cualqgler dlscrec;l_ona!lfjad establecido.
S indebida en su utilizacién y
o garantizar el acceso a la Respeta y acata las normas y directrices de sus
O informacioén SuDeriores
= gubernamental. P '
Acepta la supervision y la retroalimentacién ofrecida
por personas con roles de autoridad.
© Alinear _ el propio Expresa su complacencia por pertenecer a la
c Comportam|ent0 a las gobernacién_
8 S necesidades, prioridades y
3 metas organizacionales. Demuestra una alta motivacion con el trabajo que
2 X realiza.
e c
o ®
g— 5 Cumple con los compromisos que establece con
8 colegas o superiores.
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Cambios siguiendo el procedimiento Control de la Informacién

Documentada.
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