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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASISTENCIAL

	Denominación del Empleo:
	SECRETARIA

	Código:
	5020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL O DIRECCION DE AREA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director General, Director de Área o Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Realizar el ejercicio de actividades de apoyo administrativo, complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecución, para el desarrollo de la gestión administrativa del área de desempeño, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnología y las políticas de la Entidad.


	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Orientar y suministrar información a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

2. Administrar y gestionar el trámite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y específica del despacho del área.
3. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes y demás documentos propios de la gestión. 

4. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios dispuestos por la entidad para ese fin.

5. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del área de desempeño.
6. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la información de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicación e interrelación.

7. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos en general del despacho del área. 
8. Mantener las relaciones públicas del  área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

9. Apoyar la organización de los diferentes eventos propios de la gestión del  despacho del área.

10. Mantener las relaciones públicas del  área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La  organización de los diferentes eventos propios de la gestión del  despacho del área de desempeño, se realiza  teniendo en cuenta  el protocolo, políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.
2. El sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos del  despacho del área, se mantiene y actualiza  teniendo en cuenta el orden de importancia, las políticas de la entidad y las instrucciones recibidas.
3. El servicio a los clientes internos y externos del área se facilita  de acuerdo con las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

4. Las responsabilidades al personal de apoyo del despacho, se asignan según la delegación y autonomía otorgada por el Director del área de desempeño.
5. La redacción y  toma de dictados de cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, circulares, informes y demás documentos propios de la gestión del despacho, se realizan oportunamente de acuerdo con las instrucciones recibidas y utilizando los medios dispuestos por la entidad.

6. La gestión documental del área se lleva a cabo de acuerdo con la legislación vigente,  las normas de la Entidad y las instrucciones recibidas. 

7. La producción documental de área se tramita oportunamente de acuerdo con la normatividad vigente y las instrucciones recibidas.
8. La  información de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicación e interrelación el área de desempeño es registrada y  actualizada teniendo en cuenta las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.
9. Las relaciones públicas del  área de desempeño se mantienen, de acuerdo con las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.
10. La  información, documentos o elementos que faciliten la operación, se suministran oportunamente teniendo en cuenta  la  legislación vigente, políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos en relaciones Públicas; Conocimientos en Organización de eventos; Conocimientos en Protocolo Empresarial; Conocimientos básicos en medios de Comunicación; Conocimientos en servicio al Cliente; Conocimientos en manejo de agenda; Conocimientos en expresión oral y escrita; Conocimientos en normas de Cortesía; Conocimientos en administración del Tiempo; Conocimientos en redacción personal, comercial, diplomática y epistolar; Conocimientos en Clases y Tipos de documentos; Conocimientos en Normas técnicas para la elaboración de documentos; Conocimientos en manejo de procesadores de Textos; Conocimientos en gestión Documental; Conocimientos en legislación de documental; Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia; Conocimientos en normas de correo y servicios de mensajería.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1
Título de formación técnica profesional en gestión secretarial ejecutiva, en gestión secretarial ejecutiva bilingüe, en informática secretarial, en secretariado, en secretariado bilingüe, en secretariado bilingüe y de sistemas, en secretariado comercial, secretariado contable de sistemas, en secretariado de gerencia y sistemas, en secretariado ejecutivo, en secretariado ejecutivo bilingüe, en secretariado ejecutivo bilingüe con énfasis en sistemas, en secretariado ejecutivo bilingüe sistematizado, en secretariado ejecutivo computarizado bilingüe, en secretariado ejecutivo de sistemas, en secretariado ejecutivo sistematizado, en secretariado ejecutivo y de sistemas bilingüe, en secretariado ejecutivo, bilingüe y de sistemas, en secretariado ejecutivo bilingüe en sistemas, en secretariado ejecutivo de sistemas, en administración de empresas, administración de recursos humanos, administración y gestión de empresas, en gerencia de oficinas, en gestión empresarial, en relaciones industriales o Tecnología en secretariado bilingüe, en secretariado bilingüe y computación, en secretariado comercial bilingüe, en secretariado ejecutivo, en secretariado ejecutivo bilingüe, en secretariado ejecutivo y de sistemas, empresarial, en administración, en administración empresarial, en administración de empresas comerciales, en administración de oficinas, en administración de personal y desarrollo humano,  en administración de sistemas de información, en administración de sistemas de información y documentación, en gerencia de oficinas, en gestión empresarial, 
Alternativa 2

Aprobación de tres (3) años de educación superior en administración, administración empresarial, administración comercial, administración comercial y de sistemas, administración de empresas, administración de empresas comerciales, administración de instituciones de servicio, administración empresarial y pública, administración y gestión de empresas.
	Alternativa 1

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 2

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASISTENCIAL

	Denominación del Empleo:
	SECRETARIA

	Código:
	5020

	Grado:
	09

	Dependencia:
	SECRETARIA GENERAL, DIRECCIONES DE AREA DE LA DIRECCION GENERAL, OFICINAS DE LA DIRECCION GENERAL, DIRECCIONES REGIONALES O CENTROS DE FORMACION

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Secretaria General, Director de Área, Jefe de Oficina, Director Regional, Subdirector de Centro o Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Realizar actividades de orden administrativo, para el  desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles superiores, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Orientar y suministrar información a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

2. Administrar y gestionar el trámite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y específica del despacho del área.
3. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes y demás documentos propios de la gestión. 

4. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del área de desempeño.

5. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la información de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicación e interrelación.

6. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos en general del despacho del área. 

7. Mantener las relaciones públicas del  área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

8. Apoyar la organización de los diferentes eventos propios de la gestión del  despacho del área.

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El control y seguridad del archivo de correspondencia de la Dependencia se realiza teniendo en cuenta las normas técnicas y la legislación vigente.

2. Las  consultas que se requieren sobre los documentos archivados, son atendidas teniendo en cuenta las políticas de la Entidad y las normas vigentes.

3. La  correspondencia  es organizada teniendo en cuenta las normas Archivística y la legislación vigente.

4. El apoyo al  su superior en la preparación de los informes que se requieran en el área, se realiza teniendo en cuenta la norma técnica vigente.

5. La  atención personalizada y telefónica a los clientes internos y externos  se ofrece  teniendo en cuenta las normas de cortesía; las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

6. Los mensajes telefónicos son recibidos y entregados al Director y funcionarios del área correspondiente, teniendo en cuenta las políticas establecidas para el servicio al cliente interno.

7. La agenda del Jefe Inmediato,  es elaborada y actualizada  teniendo  en cuenta las normas técnicas vigentes.

8. Los documentos elaborados por la dependencia son recibidos, clasificados y tramitados teniendo en cuenta las normas vigentes y las instrucciones recibidas.
9.  La elaboración de documentos como: acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes propios de área, se realiza teniendo en cuenta las normas técnicas vigentes, las políticas de la entidad y las instrucciones recibidas.
10. La  información de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicación e interrelación es registrada y  actualiza oportunamente teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.
11. La  organización de los diferentes eventos propios de la gestión del  despacho del área de desempeño, se realiza  teniendo en cuenta  el protocolo, políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.
12. Las relaciones públicas del  área de desempeño se mantienen, de acuerdo con las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.
13. La  información, documentos o elementos que faciliten la operación, se suministran oportunamente teniendo en cuenta  la  legislación vigente, políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos en relaciones Públicas; Conocimientos en Organización de eventos; Conocimientos en Protocolo Empresarial; Conocimientos básicos en medios de Comunicación; Conocimientos en servicio al Cliente; Conocimientos en manejo de agenda; Conocimientos en expresión oral y escrita; Conocimientos en normas de Cortesía; Conocimientos en administración del Tiempo; Conocimientos en redacción personal, comercial, diplomática y epistolar; Conocimientos en Clases y Tipos de documentos; Conocimientos en Normas técnicas para la elaboración de documentos; Conocimientos en manejo de procesadores de Textos; Conocimientos en gestión Documental; Conocimientos en legislación de documental; Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia; Conocimientos en normas de correo y servicios de mensajería.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1
Título de Formación Técnica Profesional en gestión secretarial ejecutiva, en gestión secretarial ejecutiva bilingüe, en informática secretarial, en secretariado, en secretariado bilingüe, en secretariado bilingüe y de sistemas, en secretariado comercial, secretariado contable de sistemas, en secretariado de gerencia y sistemas, en secretariado ejecutivo, en secretariado ejecutivo bilingüe, en secretariado ejecutivo bilingüe con énfasis en sistemas, en secretariado ejecutivo bilingüe sistematizado, en secretariado ejecutivo computarizado bilingüe, en secretariado ejecutivo de sistemas, en secretariado ejecutivo sistematizado, en secretariado ejecutivo y de sistemas bilingüe, en secretariado ejecutivo, bilingüe y de sistemas, en secretariado ejecutivo bilingüe en sistemas, en secretariado ejecutivo de sistemas, en administración de empresas, administración de recursos humanos, administración y gestión de empresas, en gerencia de oficinas, en gestión empresarial, en relaciones industriales o Tecnología en secretariado bilingüe, en secretariado bilingüe y computación, en secretariado comercial bilingüe, en secretariado ejecutivo, en secretariado ejecutivo bilingüe, en secretariado ejecutivo y de sistemas, empresarial, en administración, en administración empresarial, en administración de empresas comerciales, en administración de oficinas, en administración de personal y desarrollo humano,  en administración de sistemas de información, en administración de sistemas de información y documentación, en gerencia de oficinas, en gestión empresarial, 
Alternativa 2
Aprobación de tres (3) años de educación superior en administración, administración empresarial, administración comercial, administración comercial y de sistemas, administración de empresas, administración de empresas comerciales, administración de instituciones de servicio, administración empresarial y pública, administración y gestión de empresas.
	Alternativa 1
Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral
Alternativa 2

Doce (12) meses de experiencia Relacionada o laboral
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASISTENCIAL

	Denominación del Empleo:
	SECRETARIA

	Código:
	5020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	SECRETARIA GENERAL, DIRECCIONES DE AREA DE LA DIRECCION GENERAL, OFICINAS DE LA DIRECCION GENERAL, DIRECCIONES REGIONALES O CENTROS DE FORMACION

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Secretaria General, Director de Área, Jefe de Oficina, Director Regional, Subdirector de Centro o Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Realizar actividades de orden administrativo, para el  desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles superiores, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Orientar y suministrar información a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

2. Administrar y gestionar el trámite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y específica del despacho del área.
3. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes y demás documentos propios de la gestión. 

4. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del área de desempeño.

5. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la información de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicación e interrelación.

6. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos en general del despacho del área. 

7. Mantener las relaciones públicas del  área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

8. Apoyar la organización de los diferentes eventos propios de la gestión del  despacho del área.

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El control y seguridad del archivo de correspondencia de la Dependencia se realiza teniendo en cuenta las normas técnicas y la legislación vigente.

2. Las  consultas que se requieren sobre los documentos archivados, son atendidas teniendo en cuenta las políticas de la Entidad y las normas vigentes.

3. La  correspondencia  es organizada teniendo en cuenta las normas Archivística y la legislación vigente.

4. El apoyo al  su superior en la preparación de los informes que se requieran en el área, se realiza teniendo en cuenta la norma técnica vigente.

5. La  atención personalizada y telefónica a los clientes internos y externos  se ofrece  teniendo en cuenta las normas de cortesía; las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

6. Los mensajes telefónicos son recibidos y entregados al Director y funcionarios del área correspondiente, teniendo en cuenta las políticas establecidas para el servicio al cliente interno.

7. Los documentos elaborados por la dependencia son recibidos, clasificados y tramitados teniendo en cuenta las normas vigentes y las instrucciones recibidas.

8. La elaboración de documentos como: acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes propios de área, se realiza teniendo en cuenta las normas técnicas vigentes, las políticas de la entidad y las instrucciones recibidas.

11. La  información de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicación e interrelación es registrada y  actualiza oportunamente teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.
14. La  organización de los diferentes eventos propios de la gestión del  despacho del área de desempeño, se realiza  teniendo en cuenta  el protocolo, políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.
15. Las relaciones públicas del  área de desempeño se mantienen, de acuerdo con las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.
16. La  información, documentos o elementos que faciliten la operación, se suministran oportunamente teniendo en cuenta  la  legislación vigente, políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos en relaciones Públicas; Conocimientos en servicio al Cliente; Conocimientos en expresión oral y escrita; Conocimientos en normas de Cortesía; Conocimientos en administración del Tiempo; Conocimientos en redacción personal, comercial, diplomática y epistolar; Conocimientos en Clases y Tipos de documentos; Conocimientos en Normas técnicas para la elaboración de documentos; Conocimientos en manejo de procesadores de Textos; Conocimientos en gestión Documental; Conocimientos en legislación de documental; Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia; Conocimientos en normas de correo y servicios de mensajería.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Aprobación de tres (3) años de Educación Superior en gestión secretarial ejecutiva, en gestión secretarial ejecutiva bilingüe, en informática secretarial, en secretariado, en secretariado bilingüe, en secretariado bilingüe y de sistemas, en secretariado comercial, secretariado contable de sistemas, en secretariado de gerencia y sistemas, en secretariado ejecutivo, en secretariado ejecutivo bilingüe, en secretariado ejecutivo bilingüe con énfasis en sistemas, en secretariado ejecutivo bilingüe sistematizado, en secretariado ejecutivo computarizado bilingüe, en secretariado ejecutivo de sistemas, en secretariado ejecutivo sistematizado, en secretariado ejecutivo y de sistemas bilingüe, en secretariado ejecutivo, bilingüe y de sistemas, en secretariado ejecutivo bilingüe en sistemas, en secretariado ejecutivo de sistemas, en administración de empresas, administración de recursos humanos, administración y gestión de empresas, en gerencia de oficinas, en gestión empresarial, en relaciones industriales, en administración de empresas comerciales, en administración de oficinas, en administración de personal y desarrollo humano, administración de instituciones de servicio, administración empresarial y pública, administración y gestión de empresas.
	Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASISTENCIAL

	Denominación del Empleo:
	SECRETARIA

	Código:
	5020

	Grado:
	04

	Dependencia:
	SECRETARIA GENERAL, DIRECCIONES DE AREA DE LA DIRECCION GENERAL, OFICINAS DE LA DIRECCION GENERAL, DIRECCIONES REGIONALES O CENTROS DE FORMACION

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Secretaria General, Director de Área, Jefe de Oficina, Director Regional, Subdirector de Centro o Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Realizar actividades de orden administrativo, para el  desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles superiores, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Apoyar y adelantar el trámite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y específica del despacho del área.
2. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes y demás documentos propios de la gestión. 

3. Facilitar la gestión de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

4. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del área de desempeño.

5. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la información de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicación e interrelación.

6. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos en general del despacho del área. 

7. Mantener las relaciones públicas del  área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

8. Apoyar la organización de los diferentes eventos propios de la gestión del  despacho del área.

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El control y seguridad del archivo de correspondencia de la Dependencia se realiza teniendo en cuenta las normas técnicas y la legislación vigente.

2. Las  consultas que se requieren sobre los documentos archivados, son atendidas teniendo en cuenta las políticas de la Entidad y las normas vigentes.

3. La  correspondencia  es organizada teniendo en cuenta las normas Archivística y la legislación vigente.

4. El apoyo al  su superior en la preparación de los informes que se requieran en el área, se realiza teniendo en cuenta la norma técnica vigente.

5. La  atención personalizada y telefónica a los clientes internos y externos  se ofrece  teniendo en cuenta las normas de cortesía; las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

6. Los mensajes telefónicos son recibidos y entregados al Director y funcionarios del área correspondiente, teniendo en cuenta las políticas establecidas para el servicio al cliente interno.

7. Los documentos elaborados por la dependencia son recibidos, clasificados y tramitados teniendo en cuenta las normas vigentes y las instrucciones recibidas.

8. La elaboración de documentos como: acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes propios de área, se realiza teniendo en cuenta las normas técnicas vigentes, las políticas de la entidad y las instrucciones recibidas.

12. La  información de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicación e interrelación es registrada y  actualiza oportunamente teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.
17. La  organización de los diferentes eventos propios de la gestión del  despacho del área de desempeño, se realiza  teniendo en cuenta  el protocolo, políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.
18. Las relaciones públicas del  área de desempeño se mantienen, de acuerdo con las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.
19. La  información, documentos o elementos que faciliten la operación, se suministran oportunamente teniendo en cuenta  la  legislación vigente, políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos en relaciones Públicas; Conocimientos en servicio al Cliente; Conocimientos en expresión oral y escrita; Conocimientos en normas de Cortesía; Conocimientos en administración del Tiempo; Conocimientos en redacción personal, comercial, diplomática y epistolar; Conocimientos en Clases y Tipos de documentos; Conocimientos en Normas técnicas para la elaboración de documentos; Conocimientos en manejo de procesadores de Textos; Conocimientos en gestión Documental; Conocimientos en legislación de documental; Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia; Conocimientos en normas de correo y servicios de mensajería.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Aprobación dos (2) años de Educación Superior en gestión secretarial ejecutiva, en gestión secretarial ejecutiva bilingüe, en informática secretarial, en secretariado, en secretariado bilingüe, en secretariado bilingüe y de sistemas, en secretariado comercial, secretariado contable de sistemas, en secretariado de gerencia y sistemas, en secretariado ejecutivo, en secretariado ejecutivo bilingüe, en secretariado ejecutivo bilingüe con énfasis en sistemas, en secretariado ejecutivo bilingüe sistematizado, en secretariado ejecutivo computarizado bilingüe, en secretariado ejecutivo de sistemas, en secretariado ejecutivo sistematizado, en secretariado ejecutivo y de sistemas bilingüe, en secretariado ejecutivo, bilingüe y de sistemas, en secretariado ejecutivo bilingüe en sistemas, en secretariado ejecutivo de sistemas, en administración de empresas, administración de recursos humanos, administración y gestión de empresas, en gerencia de oficinas, en gestión empresarial, en relaciones industriales, en administración de empresas comerciales, en administración de oficinas, en administración de personal y desarrollo humano, administración de instituciones de servicio, administración empresarial y pública, administración y gestión de empresas.
	Doce (12) meses de experiencia relacionada laboral
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASISTENCIAL

	Denominación del Empleo:
	SECRETARIA

	Código:
	5020

	Grado:
	02

	Dependencia:
	SECRETARIA GENERAL, DIRECCIONES DE AREA DE LA DIRECCION GENERAL, OFICINAS DE LA DIRECCION GENERAL, DIRECCIONES REGIONALES O CENTROS DE FORMACION

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Secretaria General, Director de Área, Jefe de Oficina, Director Regional, Subdirector de Centro o Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Realizar actividades de orden administrativo, para el  desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles superiores, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Apoyar y adelantar el trámite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y específica del despacho del área.
2. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes y demás documentos propios de la gestión. 

3. Facilitar la gestión de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.

4. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la información de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicación e interrelación.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El control y seguridad del archivo de correspondencia de la Dependencia se realiza teniendo en cuenta las normas técnicas y la legislación vigente.

2. Las  consultas que se requieren sobre los documentos archivados, son atendidas teniendo en cuenta las políticas de la Entidad y las normas vigentes.

3. La  correspondencia  es organizada teniendo en cuenta las normas Archivística y la legislación vigente.

4. El apoyo al  su superior en la preparación de los informes que se requieran en el área, se realiza teniendo en cuenta la norma técnica vigente.

5. La  atención personalizada y telefónica a los clientes internos y externos  se ofrece  teniendo en cuenta las normas de cortesía; las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

6. Los mensajes telefónicos son recibidos y entregados al Director y funcionarios del área correspondiente, teniendo en cuenta las políticas establecidas para el servicio al cliente interno.

7. Los documentos elaborados por la dependencia son recibidos, clasificados y tramitados teniendo en cuenta las normas vigentes y las instrucciones recibidas.
8. La  información de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicación e interrelación es registrada y  actualiza oportunamente teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.
9. La  información, documentos o elementos que faciliten la operación, se suministran oportunamente teniendo en cuenta  la  legislación vigente, políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos en relaciones Públicas; Conocimientos en servicio al Cliente; Conocimientos en expresión oral y escrita; Conocimientos en normas de Cortesía; Conocimientos en administración del Tiempo; Conocimientos en redacción personal, comercial, diplomática y epistolar; Conocimientos en Clases y Tipos de documentos; Conocimientos en Normas técnicas para la elaboración de documentos; Conocimientos en manejo de procesadores de Textos; Conocimientos en gestión Documental; Conocimientos en legislación de documental; Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia; Conocimientos en normas de correo y servicios de mensajería.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Aprobación dos (2) años de Educación Superior en gestión secretarial ejecutiva, en gestión secretarial ejecutiva bilingüe, en informática secretarial, en secretariado, en secretariado bilingüe, en secretariado bilingüe y de sistemas, en secretariado comercial, secretariado contable de sistemas, en secretariado de gerencia y sistemas, en secretariado ejecutivo, en secretariado ejecutivo bilingüe, en secretariado ejecutivo bilingüe con énfasis en sistemas, en secretariado ejecutivo bilingüe sistematizado, en secretariado ejecutivo computarizado bilingüe, en secretariado ejecutivo de sistemas, en secretariado ejecutivo sistematizado, en secretariado ejecutivo y de sistemas bilingüe, en secretariado ejecutivo, bilingüe y de sistemas, en secretariado ejecutivo bilingüe en sistemas, en secretariado ejecutivo de sistemas, en administración de empresas, administración de recursos humanos, administración y gestión de empresas, en gerencia de oficinas, en gestión empresarial, en relaciones industriales, en administración de empresas comerciales, en administración de oficinas, en administración de personal y desarrollo humano, administración de instituciones de servicio, administración empresarial y pública, administración y gestión de empresas.
	Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASISTENCIAL

	Denominación del Empleo:
	OFICINISTA

	Código:
	5010

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL, SECRETARIA GENERAL, DIRECCIONES DE AREA DE LA DIRECCION GENERAL, OFICINAS DE LA DIRECCION GENERAL, DIRECCIONES REGIONALES O CENTROS DE FORMACION

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director General, Secretaria General, Director de Área, Jefe de Oficina, Director Regional, Subdirector de Centro o Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Realizar actividades de orden administrativo, que apoyen el desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles superiores en la gestión administrativa del área.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Efectuar la distribución, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios de correo.

2. Clasificar y mantener actualizados los documentos, tales como: informes estadísticas, cuentas y otros necesarios en el área de desempeño.

3. Mantener actualizado el Sistema de información sobre gestión documental en la Entidad y producir reportes.

4. Recibir, clasificar, codificar y distribuir la documentación que entra y sale de la dependencia.

5. Brindar información telefónica y personal sobre los procesos que se adelantan en el área y que le sean solicitados.

6. Orientar y dar información al público y a los funcionarios sobre programas, servicios, actividades y acciones propias de su dependencia.

7. Orientar y realizar cambios o mejoras para lograr un eficiente desarrollo de las actividades del área.

8. Mantener los elementos necesarios, para lograr un buen funcionamiento de su sitio de trabajo.

9. Custodiar, organizar y archivar la documentación institucional de valor administrativo, legal, técnico e histórico
10. Velar por la preservación y conservación de la documentación institucional.

11. Utilizar aplicaciones computarizadas que la entidad tiene dispuesta para el manejo de información.
12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el     área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La distribución, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios de correo se realiza teniendo en cuenta las normas vigentes, políticas de la entidad e instrucciones recibidas.
2. Los documentos, tales como: informes estadísticas, cuentas y otros necesarios en el área de desempeño son clasificados y actualizados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. El  Sistema de información sobre gestión documental en la Entidad se actualiza teniendo en cuenta las normas vigentes, políticas de la entidad y procedimientos establecidos.

4. La  documentación que entra y sale de la Entidad es recibida, clasificada, codificada y distribuida teniendo en cuenta las normas vigentes. 

5. La  documentación institucional de valor administrativo, legal, técnico e histórico se  custodia, organiza archiva, preserva y conserva, teniendo en cuenta  las necesidades de la entidad, políticas institucionales y procedimientos establecidos.

6. Las  aplicaciones computarizadas para el manejo de información, se utilizan teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y la tecnología dispuesta por la Entidad.
7. La información telefónica y personal sobre los procesos que se adelantan en el área, se suministra teniendo en cuenta las normas de cortesía, procedimientos establecidos, las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.
8. La información al público y a los funcionarios sobre programas, servicios, actividades y acciones propias del área de desempeño, se suministra teniendo en cuenta las políticas Institucionales y las instrucciones recibidas.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	 Conocimientos en Administración Documental; Conocimientos en normatividad documental;  Conocimientos en normas de conservación de bienes; Conocimientos en tablas de Retención documental; Conocimientos en servicio al cliente; Conocimientos en manejo de procesadores de Textos; Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia; Conocimientos en normas de correo y servicios de mensajería.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Aprobación de tres (3) años de Educación Superior en carreras relacionadas con el área de desempeño.   


	Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASISTENCIAL

	Denominación del Empleo:
	OFICINISTA

	Código:
	5010

	Grado:
	04

	Dependencia:
	DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL, SECRETARIA GENERAL, DIRECCIONES DE AREA DE LA DIRECCION GENERAL, OFICINAS DE LA DIRECCION GENERAL, DIRECCIONES REGIONALES O CENTROS DE FORMACION

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director General, Secretaria General, Director de Área, Jefe de Oficina, Director Regional, Subdirector de Centro o Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Realizar actividades de orden administrativo, que apoyen el desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles superiores en la gestión administrativa del área.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Efectuar la distribución, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios de correo.

2. Clasificar y mantener actualizados los documentos, tales como: informes estadísticas, cuentas y otros necesarios en el área de desempeño.

3. Mantener actualizado el Sistema de información sobre gestión documental en la Entidad y producir reportes.

4. Apoyar la recepción; clasificación, codificación y distribución la documentación que entra y sale de la dependencia.

5. Brindar información telefónica y personal sobre los procesos que se adelantan en el área y que le sean solicitados.
6. Facilitar la gestión de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad.
7. Mantener los elementos necesarios, para lograr un buen funcionamiento de su sitio de trabajo.

8. Custodiar, organizar y archivar la documentación institucional de valor administrativo, legal, técnico e histórico
9. Velar por la preservación y conservación de la documentación institucional.

10. Utilizar aplicaciones computarizadas que la entidad tiene dispuesta para el manejo de información.
11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el     área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La distribución, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios de correo se realiza teniendo en cuenta las normas vigentes, políticas de la entidad e instrucciones recibidas.

2. Los documentos, tales como: informes estadísticas, cuentas y otros necesarios en el área de desempeño son clasificados y actualizados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. El  Sistema de información sobre gestión documental en la Entidad se actualiza teniendo en cuenta las normas vigentes, políticas de la entidad y procedimientos establecidos.

4. La  documentación que entra y sale de la Entidad es recibida, clasificada, codificada y distribuida teniendo en cuenta las normas vigentes. 

5. La  documentación institucional de valor administrativo, legal, técnico e histórico se  custodia, organiza archiva, preserva y conserva, teniendo en cuenta  las necesidades de la entidad, políticas institucionales y procedimientos establecidos.

6. Las  aplicaciones computarizadas para el manejo de información, se utilizan teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y la tecnología dispuesta por la Entidad.
7. La información telefónica y personal sobre los procesos que se adelantan en el área, se suministra teniendo en cuenta las normas de cortesía, procedimientos establecidos, las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.
8. La información al público y a los funcionarios sobre programas, servicios, actividades y acciones propias del área de desempeño, se suministra teniendo en cuenta las políticas Institucionales y las instrucciones recibidas.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	 Conocimientos en Administración Documental; Conocimientos en normatividad documental;  Conocimientos en normas de conservación de bienes; Conocimientos en tablas de Retención documental; Conocimientos en servicio al cliente; Conocimientos en manejo de procesadores de Textos; Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia; Conocimientos en normas de correo y servicios de mensajería.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Aprobación de Dos (2) años de Educación Superior en carreras relacionadas con el área de desempeño.    


	Doce (12) meses de Experiencia Relacionada o laboral
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASISTENCIAL

	Denominación del Empleo:
	AUXILIAR

	Código:
	5030

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL, SECRETARIA GENERAL, DIRECCIONES DE AREA DE LA DIRECCION GENERAL, OFICINAS DE LA DIRECCION GENERAL, DIRECCIONES REGIONALES O CENTROS DE FORMACION

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director General, Secretaria General, Director de Área, Jefe de Oficina, Director Regional, Subdirector de Centro o Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Realizar actividades de orden Operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles superiores, en la  gestión administrativa de las oficinas o dependencias, Administración documental, Microfilmación y  Bibliotecas.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Orientar y colaborar en los procesos administrativos del área.

2. Realizar el trámite de la correspondencia general y específica de entrada y salida de los despachos y oficinas, y diseñar los respectivos controles para la adecuada administración.

3. Mantener los elementos necesarios, para lograr un buen funcionamiento de su sitio de trabajo.

4. Efectuar el apoyo logístico para la realización de los eventos en el área de su competencia.

5. Orientar y realizar cambios o mejoras para lograr un eficiente desarrollo de las actividades del área.

6. Llevar y mantener el  Sistema de Información de Gestión Documental para el registro y control de la correspondencia que se recibe y despache en  área.

7. Efectuar la distribución, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios de correo.

8. Manejar dinero en efectivo para atender asuntos propios del área.

9. Operar las máquinas portadoras de correo.

10. Utilizar aplicaciones computarizadas para el manejo de información.

11. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la óptima utilización de la información institucional.

12. Organizar,  preparar y alistar la información documental para ser microfilmada. 

13. Atender el servicio de información y consulta de las series microfilmadas y reproducir los documentos necesarios según solicitudes. 

14. Custodiar, organizar y archivar los rollos microfilmados en que se guardan las  series documentales microfilmadas. 

15. Colaborar en la clasificación de la documentación bibliográfica y documental de la entidad. 

16. Atender público personal y telefónicamente; brindar orientación acerca de los servicios de información de las unidades de información de la entidad.

17. Realizar seguimiento y control al material documental y  bibliográfico de la unidad de información. 



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El trámite de la correspondencia general y específica de entrada y salida de los despachos y oficinas, se realiza teniendo en cuenta las normas y legislación vigente; y las instrucciones recibidas.
2. El diseño  de los controles para la adecuada administración de los documentos, se realiza teniendo en cuenta las normas vigentes.

3. La  organización  logística de los eventos propios de la gestión de los diferentes  despachos, se realiza  teniendo en cuenta  el protocolo, las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

4. El  mantenimiento preventivo de los elementos y equipos que maneja se realiza teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

5. El  Sistema de Información de Gestión Documental para el registro y control de la correspondencia que se recibe y despache en  área, se registra y actualiza teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.
6. Los registros para el control de la correspondencia que se elaboran, distribuyen, despachan y entregan teniendo en cuenta las normas vigentes.

7. La operación de las máquinas portadoras de correo,  se realiza teniendo en cuenta las normas y procedimientos.

8. Las aplicaciones computarizadas para el manejo de la información operan teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la Entidad y las instrucciones recibidas.
9. El manejo de los documentos y la utilización de la información Institucional, se realiza teniendo en cuenta los procedimientos, normas establecidas y las instrucciones recibidas.
10. El  servicio de información y consulta de las series microfilmadas y  la reproducción de  los documentos necesarios según solicitudes, se realizan teniendo  en cuenta las políticas Institucionales, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.
11. Los rollos microfilmados en que se guardan las  series documentales microfilmadas  son custodiados, organizados y archivados, teniendo en cuenta las normas vigentes, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

12. La clasificación de la documentación bibliográfica y documental de la Entidad,  se realiza teniendo en cuenta las normas vigentes, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.
13. El seguimiento y control al material documental y bibliográfico de la unidad de información se realiza teniendo en cuenta  las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos en administración documental; Conocimientos básicos en normatividad documental; Conocimientos en bibliotecología; Conocimientos en Microfilmación y Conocimientos en Servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Aprobación de dos (2) años de Educación Superior en carreras relacionadas con el área de desempeño.  


	Doce (12) meses de Experiencia Relacionada o laboral
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASISTENCIAL

	Denominación del Empleo:
	AUXILIAR

	Código:
	5030

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL, SECRETARIA GENERAL, DIRECCIONES DE AREA DE LA DIRECCION GENERAL, OFICINAS DE LA DIRECCION GENERAL, DIRECCIONES REGIONALES O CENTROS DE FORMACION

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director General, Secretaria General, Director de Área, Jefe de Oficina, Director Regional, Subdirector de Centro o Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Realizar actividades de orden operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles superiores en  la gestión administrativa de las oficinas,  en Administración de documentos, Microfilmación, bienes y Logística, Transporte y Conducción, Servicios de Vigilancia y Celaduría, Bibliotecas y Publicaciones.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Orientar y colaborar en los procesos administrativos del área.

2. Realizar el trámite de la correspondencia general y específica de entrada y salida de los despachos y oficinas, y diseñar los respectivos controles para la adecuada administración.

3. Mantener los elementos necesarios, para lograr un buen funcionamiento de su sitio de trabajo.

4. Efectuar el apoyo logístico para la realización de los eventos en el área de su competencia.

5. Orientar y realizar cambios o mejoras para lograr un eficiente desarrollo de las actividades del área.

6. Llevar y mantener el  Sistema de Información de Gestión Documental para el registro y control de la correspondencia que se recibe y despache en  área.

7. Efectuar la distribución, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios de correo.

8. Manejar dinero en efectivo para atender asuntos propios del área.

9. Operar las máquinas portadoras de correo.

10. Utilizar aplicaciones computarizadas para el manejo de información.

11. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la óptima utilización de la información institucional.

12. Organizar,  preparar y alistar la información documental para ser microfilmada. 

13. Atender el servicio de información y consulta de las series microfilmadas y reproducir los documentos necesarios según solicitudes. 

14. Custodiar, organizar y archivar los rollos microfilmados en que se guardan las  series documentales microfilmadas. 

15. Colaborar en la clasificación de la documentación bibliográfica y documental de la entidad. 

16. Atender público personal y telefónicamente; brindar orientación acerca de los servicios de información de las unidades de información de la entidad.

17. Realizar seguimiento y control al material documental y  bibliográfico de la unidad de información. 



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El trámite de la correspondencia general y específica de entrada y salida de los despachos y oficinas, se realiza teniendo en cuenta las normas y legislación vigente; y las instrucciones recibidas.

2. El diseño  de los controles para la adecuada administración de los documentos, se realiza teniendo en cuenta las normas vigentes.

3. La  organización  logística de los eventos propios de la gestión de los diferentes  despachos, se realiza  teniendo en cuenta  el protocolo, las políticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

4. El  mantenimiento preventivo de los elementos y equipos que maneja se realiza teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

5. El  Sistema de Información de Gestión Documental para el registro y control de la correspondencia que se recibe y despache en  área, se registra y actualiza teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

6. Los registros para el control de la correspondencia que se elaboran, distribuyen, despachan y entregan teniendo en cuenta las normas vigentes.

7. La operación de las máquinas portadoras de correo,  se realiza teniendo en cuenta las normas y procedimientos.

8. Las aplicaciones computarizadas para el manejo de la información operan teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la Entidad y las instrucciones recibidas.

9. El manejo de los documentos y la utilización de la información Institucional, se realiza teniendo en cuenta los procedimientos, normas establecidas y las instrucciones recibidas.
10. El  servicio de información y consulta de las series microfilmadas y  la reproducción de  los documentos necesarios según solicitudes, se realizan teniendo  en cuenta las políticas Institucionales, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

11. Los rollos microfilmados en que se guardan las  series documentales microfilmadas  son custodiados, organizados y archivados, teniendo en cuenta las normas vigentes, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

12. La clasificación de la documentación bibliográfica y documental de la Entidad,  se realiza teniendo en cuenta las normas vigentes, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

13. El seguimiento y control al material documental y bibliográfico de la unidad de información se realiza teniendo en cuenta  las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos en administración documental; Conocimientos básicos en normatividad documental; Conocimientos en bibliotecología; Conocimientos en Microfilmación y Conocimientos en Servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Diploma de Bachiller. 

 
	Veinte (20) meses de Experiencia laboral
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASISTENCIAL

	Denominación del Empleo:
	AUXILIAR 

	Código:
	5030

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL, SECRETARIA GENERAL, DIRECCIONES DE AREA DE LA DIRECCION GENERAL, OFICINAS DE LA DIRECCION GENERAL, DIRECCIONES REGIONALES O CENTROS DE FORMACION

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director General, Secretaria General, Director de Área, Jefe de Oficina, Director Regional, Subdirector de Centro o Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Realizar actividades de orden operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles superiores, mediante labores de Transporte, Conducción y logística, para el desarrollo de la gestión del área de desempeño.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONDUCTOR
1. Operar y responder por el buen uso y seguridad de vehículos, equipos y elementos de trabajo que les sean asignados, e informar oportunamente sobre anomalías presentadas.
2. Conducir los medios de transporte de la Entidad, para pasajeros o carga, según la necesidad institucional.

3. Realizar labores de mantenimiento de los vehículos bajo su responsabilidad y solicitar oportunamente el mantenimiento preventivo o correctivo.

4. Presentar oportunamente los informes sobre accidentes de los vehículos a su cargo, seguir los procedimientos legales establecidos para el esclarecimiento de los hechos y colaborar en las diligencias necesarias.

5. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La operación de vehículos, equipos y elementos de trabajo que se le asignan, es segura y se hace teniendo en cuenta las normas viales vigentes, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

2. El informe sobre las anomalías presentadas en la operación de vehículos, equipos y demás elementos de trabajo, se presenta oportunamente de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas legales vigentes.

3. El mantenimiento preventivo y correctivo  de los vehículos se realiza oportunamente  en los lugares asignados por el SENA y de acuerdo con los procedimientos  técnicos establecidos y necesidades reales del vehículo.  

4. Los elementos necesarios para la operación de  los vehículos asignados,  se aprovisionan  previamente de acuerdo con las normas viales vigentes.
5. La presentación de informes sobre accidentes de los vehículos a su cargo,  se realiza teniendo en cuenta los procedimientos legales establecidos, las normas vigentes y las instrucciones recibidas.

6. Los  trámites referentes a los vehículos de la institución  que se adelanten ante las entidades respectivas, se realiza oportunamente teniendo en cuenta las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos en conducción y mantenimiento Automotriz, conocimientos de las Normas de Tránsito, pleno conocimiento de la ciudad donde conduce y del entorno; conocimientos de servicio al cliente; Orientación viso espacial; Inteligencia operativa; Coordinación visual y manual; adaptabilidad al cambio; capacidad de anticipar y prevenir; prudencia y discreción; concentración; buenas relaciones interpersonales.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Diploma de Bachiller. 

 
	Veinte (20) meses de Experiencia laboral



	OTROS: Pase de conducción vigente en la categoría correspondiente.
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