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Peg— MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS ESTADO: Vigente

1. IDENTIFICACION

Denominacion del cargo Secretaria de Secretaria General
Proceso Gestion Direccionamiento Estratégico
Dependencia Secretaria General

Cargo Jefe Inmediato Secretario(a) General

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las actividades asistenciales y/o solicitudes que requiera la Secretaria General.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Gestionar y radicar la correspondencia de entrada y de salida propias del cargo.

Mantener informado permanentemente al Secretario General sobre las actividades del proceso.
Elaborar y/o gestionar constancias solicitadas por los diferentes procesos.

Asignar el consecutivo de las circulares internas y externas.

Proyectar actas, acuerdos y otros documentos relacionados con la Secretaria General para la
aprobacion del Secretario General.

Asistir y apoyar reuniones del CD, CNR y las que requiera la Secretaria General.

Inscribir al Secretario General en eventos o reuniones nacionales e internacionales.

Solicitar el tramite de pasajes, alojamiento y viaticos de movilizacién del Secretario General.
Atender llamadas telefonicas propias del cargo.

Responder a las solicitudes de las IES que desean ingresar a Ascun.

Realizar apoyo administrativo al procedimiento de designacion de representaciones.
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4. DESCRIPCION DE LAS RESPONSABILIDADES
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Revisar la agenda del Secretario General y concertar citas, entrevistas, reuniones, entre otros.

2. Custodiar la firma del Secretario General y gestionar la misma en los documentos cuando estos
sean aprobados.

3. Asegurar que el sistema integrado de gestion es conforme con los requisitos aplicables, asi como
la integridad del mismo cuando se planifican e implementan cambios en el sistema.

4. Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas y que se
promueve el enfoque al cliente en toda la Asociacion.

5. Asistir y participar activamente en las capacitaciones de calidad, seguridad y salud en el trabajo y
gestion documental.

6. Cumplir funciones adicionales asignadas por el jefe inmediato, propias del cargo y necesarias para

dar cumplimiento a los objetivos de la Asociacién

5. DESCRIPCION DE LAS AUTORIDADES

1. Recopilary actualizar la informacion de participacion de las IES de los diferentes procesos.

6. EDUCACION NO FORMAL Y/O CONOCIMIENTOS

- Ortografia y redaccion

7. HABILIDADES

ELABORO: Daniela Alarcén Gonzalez,

Katerin Rojas REVISO: Carolina Henao Montoya APROBO: Comité de

CARGO: Asistente para el SGC, CARGO: Coordinadora administratival Calidad
Profesional de talento humano y financiera

*Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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- Trabajo en equipo

- Relaciones Interpersonales

- Manejo de herramientas ofiméticas
- Comunicacion Asertiva

- Redaccién de textos

8. REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Formales

- Técnico en secretariado ejecutivo o tecndlogo en asistencia administrativa o el que haga
Sus veces.
Experiencia
- Un (1) afio de experiencia en areas afines al cargo.

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION
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