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TECNICO AUXILIAR EN SERVICIOS SECRETARIALES SECRETARIO/A

MACROPROCESO ESTRATO
SERVICIOS SECRETARIALES TECNICO
PROPOSITO

ESTADO: ACTIVO
I. IDENTIFICACION
NIVEL CATEGORIA CODIGO (PUESTO)
AUXILIAR 21 020203-226

I CARACTERIZACION

La contribucion del puesto esta asociado a los procesos frontales de cara al usuario y/o como soporte de otros cargos de mayor impacto. De incurrir en errores o
atrasos de sus actividades de naturaleza técnica-administrativa, esenciales en el proceso, impactan la calidad y la continuidad de los servicios brindados.

ROL

Se considera el rol de una dimensién asistencial o de apoyo operativo o técnico. Las actividades ofrecen alguna variabilidad en
cuanto a solucién de problemas a usuarios. Aplica herramientas técnicas. En su papel demuestra control, iniciativa, debe
desempenfiarse bien bajo presién. Se ubica en la base de los procesos por lo que su rol mantiene relacién basica con los objetivos
estratégicos. Su esfuerzo esta dirigido a las practicas ordinarias y estandarizadas de las areas de trabajo.

FUNCION

Organiza, atiende y da seguimiento
secretarial a los tramites y servicios de la
instancia.

ACTIVIDADES

Apoyar en el tramite de solicitudes relacionados con la gestion administrativa,
tales como: bienes y servicios, letras de cambio, viaticos, incapacidades,
vacaciones, horas extras, nombramientos, expedientes administrativos,
ofertas de servicio, logistica para actividades o eventos y otros similares.

Dar apoyo secretarial en la elaboracion documental de los procesos de
formulacion o evaluacion de proyectos, programas o actividades académicas.

Apoyar en la gestion académico-administrativa o administrativa en tareas
tales como: organizar y tomar el acta o minuta de reuniones en ausencia de la
titular y dar seguimiento a la aprobacion, transcripcién, envio y seguimiento
de acuerdos.

Apoyar en la logistica que requiere el personal académico de acuerdo con las
directrices de las autoridades.

Digitar, tramitar y dar seguimiento a solicitudes de servicios a lo interno de la
institucion.

Dar apoyo secretarial en la logistica de los procesos de admisién y matricula,
induccién estudiantil, puertas abiertas u otros procesos institucionales.
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FUNCION

Organiza, actualiza y da seguimiento a
sistemas de gestién documental e
informacion.

FUNCION

Atiende usuarios internos y externos.
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Elaborar y preparar constancias, certificaciones, oficios, circulares, cuadros
estadisticos, informes y otros documentos similares requeridos para la
gestibn académico-administrativa o el servicio que se ofrece al estudiante.

Elaborar afiches o informativos para las pizarras que sirvan de orientacion a
los usuarios.

Atender la inclusion, seguimiento y confirmacion de entrega en el
Departamento de Registro de actas de notas, correccién de notas,
calificaciones, actas por suficiencia u otras relacionadas con los datos que se
registran de la poblacion estudiantil.

Colaborar en la digitacion del plan operativo anual institucional (POAI).

Dar apoyo secretarial en la logistica de los procesos de admisién y matricula,
induccién estudiantil, puertas abiertas u otros procesos institucionales.

Atender la toma del acta o minuta de érganos colegiados, procesos de
formulacién o evaluacién de proyectos, programas o actividades académicas,
reuniones de calendarizacion de horarios y aulas (digitar horarios), reuniones
de convalidacién, equiparacién o reconocimiento de cursos y titulos.

ACTIVIDADES

Atender solicitudes de blusqueda de documentacion, reproduccion, escaneo y
compaginacion de documentos varios.

Conformar expedientes del personal activo, casos especiales o legales,
segun requiera la instancia.

Apoyar en el archivo y custodia de documentos.

Distribuir correspondencia en los casilleros de los académicos o al personal
administrativo de la unidad.

Recibir, registrar y distribuir la correspondencia fisica o digital.

Actualizar bases de datos estudiantiles, académicas o de gestion
administrativa.

ACTIVIDADES

Atender e informar a estudiantes, administrativos, profesores y publico en
general, via telefdnica, fax, de forma personalizada u otro medio.
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Atender consultas relacionadas con los acuerdos de diferentes comisiones,
trdmites de solicitudes y cualquier informacion similar.

FUNCION ACTIVIDADES
Participa en el proceso de evaluacion del  _ Participar en el proceso de gestién del desempefio definido por la Institucion.
desemperio

Participar en las acciones de mejora acordadas con la jefatura inmediata,
para fortalecer el desempefio en el cargo.

Cumplir las actividades y competencias acordadas con la jefatura inmediata
para cada periodo.

FUNCION ACTIVIDADES

Realiza otras actividades propias del - Ejecutar otras labores relacionadas con el cargo.
cargo

RESULTADOS

Bases de datos estudiantiles, académicas o de gestion administrativa, preparados, digitados, actualizados y con seguimiento.

Documentos, oficios, informes, solicitudes de servicios y otros documentos, redactados, digitados, elaborados, distribuidos, con
seguimiento, archivados y custodiados.
Logistica y seguimiento de tramites de gestién administrativa, atendidos, distribuidos, con seguimiento, archivados y custodiados.

Usuarios internos y externos, atendidos, informados y orientados.

Participacion en el proceso de evaluacién del desempefio, efectiva.

Busquedas de documentacion, reproduccién, escaneo y compaginacion, realizada.
Correspondencia fisica o digital, recibida, registrada, distribuida, con seguimiento y archivada.
Archivo de gestién con controlado, actualizado y con eliminacién documental realizado.
Expedientes de funcionarios, casos especiales o legales, conformados, actualizados y custodiados.

Consejos, sesiones de trabajo y reuniones, organizados, agendados, convocados, documentados, transcripcién y seguimiento de
actas, acuerdos y archivo actualizado.
Il REQUERIMIENTOS

NIVEL DE EDUCACION

PREGRADO , DIPLOMADO , GESTION SECRETARIAL DE LA OFICINA
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL EJECUTIVO

PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL ENFASIS EN
ADMINISTRACION DE OFICINAS
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PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE OFICINAS

PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL EJECUTIVO

BILINGUE

PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , GESTION SECRETARIAL DE LA OFICINA

PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO ADMINISTRATIVO

PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO DIRECTIVO BILINGUE

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL EJECUTIVO

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

32 CREDITOS , CERTIFICACION , GESTION SECRETARIAL DE LA OFICINA

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE OFICINAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO ADMINISTRATIVO

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL EJECUTIVO BILINGUE

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL ENFASIS EN

ADMINISTRACION DE OFICINAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO DIRECTIVO BILINGUE

TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , SECRETARIADO

PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , EDUCACION COMERCIAL

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

32 CREDITOS , CERTIFICACION , EDUCACION COMERCIAL

TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , EDUCACION COMERCIAL
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PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:

PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA:
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32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO ADMINISTRATIVO BILINGUE

32 CREDITOS , CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES EN ESPANOL

32 CREDITOS, CERTIFICACION , SECRETARIADO DE LA GESTION EJECUTIVA
32 CREDITOS , CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES

32 CREDITOS , CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES ADMINISTRATIVAS
32 CREDITOS, CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES EN BILINGUE

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL
32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO BILINGUE

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO DIRECTIVO INFORMATCO
32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO EN ESPANOL

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

32 CREDITOS , CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES EN BILINGUE

32 CREDITOS , CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES EN ESPANOL

32 CREDITOS , CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES

32 CREDITOS , CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES ADMINISTRATIVAS
32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO BILINGUE

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO EN ESPANOL

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO DIRECTIVO INFORMATCO

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO DE LA GESTION EJECUTIVA
32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO ADMINISTRATIVO BILINGUE

32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO
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PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE
PROGRAMA TECNICO (INA-IPEC Y OTROS) , TECNICO , EJECUTIVO COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE
TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , EJECUTIVO COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE
TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , SECRETARIADO BILINGUE

TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , SECRETARIADO EJECUTIVO

TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , SECRETARIADO COMERCIAL

TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , SECRETARIADO SERVICIO AL CLIENTE
REQUERIMIENTOS TECNICOS 40 HORAS CADA UNO.

Curso relacionado con ofimatica.

FORMACION COMPLEMENTARIA.

GESTION DOCUMENTAL

OFIMATICA (PAQUETES COMPUTACIONALES)

COMUNICACION

COMPETENCIAS

Tipo competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Servicio 10 1
Institucionales Trabajo en Equipo 5 1
Institucionales Actitud de Mejora 5 1
Especificas Organizacion 30 1
Técnicas Dominio y aplicacién técnica 50 2
NOTAS.

Observacion: En la descripcion especifica de este perfil aparecen detalladas Gnicamente las actividades representativas, no
obstante, lo anterior no limita otros deberes y responsabilidades asignadas en la practica del trabajo de este cargo.NOTA
IMPORTANTE: A parte del Técnico medio, se requiere como educacién formal indispensable el titulo de Bachiller Educacién
Media (Secundaria completa):DIPLOMA DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION DIVERSIFICADADIPLOMA DE
CONCLUSION DE EDUCACION DIVERSIFICADA EN LETRASDIPLOMA CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION
DIVERSIFICADA EN CIENCIAS Y LETRASCERTIFICADO
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NOTAS.

DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION POR SUFICIENCIA (MEP-EDUCACION ABIERTA)CERTIFICADO DE
CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION DIVERSIFICADA EN CIENCIASBACHILLERATO POR MADUREZ
SUFICIENTEBACHILLERATO EN EDUCACION MEDIABACHILLER EN LETRAS (MEP-EDUCACION ABIERTA)Referencia
tltima actualizacioninforme PDRH-OTCVC-1-004-2011, Actualizacion Diccionario de Competencias, vigente a partir del 23-11-
2011.Informe PDRH-OTCVC-I-AT-01-2012, Aprobacién Catalogo Conocimientos de Educacion Formal Atinentes, vigente a partir
del 16 de febrero de 2012.Informe UNA-PDRH-OTCVC-INFO-A-06-2015, Actualizacién del Manual de Perfiles, vigente a partir del
16 de noviembre, 2015.Informe UNA-PDRH-OTCVC-INFO-AT-09-2015, vigente al 27/11/2015 (inclusion de carrera asistencia
administrativa)Informe UNA-AOTCVC-IMPC-05-2017. Actualizacion del Manual de Perfiles, vigente a partir del 14 de noviembre
de 2017.Informe UNA-AOTCVC-IMPC-28-2017. Actualizacién del Manual de Perfiles, vigente a partir del 31 de julio, 2017.Criterio
técnico UNA-AOTCVC-ICRT-018-2021 y aval de la Vicerrectoria de Administracion UNA-VADM-OFIC-611-2021 del 23/04/2021
(modifica el perfil)Mediante correo electrénico del 20/05/2021, suscrito por Eugenia Gutiérrez, se homologa la titulaciéon de
GESTION SECRETARIAL DE LA OFICINA.Mantenimiento y actualizacién de lista de perfiles y lista de puestos del médulo PPS,
segun revision realizada el 22/10/2021.Mantenimiento y actualizacion de Perfil. Se incluye titulaciéon TECNICO MEDIO EN
SECRETARIADO. 8/8/2022.Mantenimiento y actualizacion de Perfil. Depuracién de cddigos y descripciones vinculadas a nivel de
educacion y titulo-AOTCVC. 10/1/23.Mantenimiento y actualizacién de perfil. Se incluye titulacion homologa a la disciplina,
denominada SECRETARIADO DIRECTIVO BILINGUE. 23/1/2023.Mantenimiento y actualizacion de perfil. Se ajusta el requisito
asociado a cada carrera vinculada, de DESEABLE a INDISPENSABLE. 30/01/2023Mantenimiento y actualizacion de perfil. Se
incluye titulacion homéloga al &rea de formacién: Programa técnico (INA-IPEC-OTROS), Formacién técnica denominada
EJECUTIVO COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE, codigo 6037. 17/3/2023.Criterio técnico UNA-AOTCVC-ICRT-001-2023, del
11 de enero de 2023 y aval de la Vicerrectoria de Administracion UNA-VADM-OFIC-420-2023, del 07/03/2023, se excluye del
perfil de puesto la carrera ADMINISTRACION DE NEGOCIOS BILINGUES .Mantenimiento y actualizacion de Perfil. Se incluye
titulacion TECNICO MEDIO EN SECRETARIADO SERVICIO AL CLIENTE por ser homologa a la ocupacion.
29/4/2024Mantenimiento y actualizacion de Perfil. Se incluye el nivel TECNICO MEDIO de la especialidad EJECUTIVO
COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE por ser homéloga a la ocupacién. 12/6/2024Informe técnico UNA-AOTCVC-ICRT-168-
2024 del 12/9/2024, aval UNA-VADM-OFIC-2081-2024 del 17/9/2024



