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“Por la cual se adiciona y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Transporte”.

RESOLUCION NUMERO 20203040019775
de 06-11-2020

ANEXO No. 17. ASISTENCIALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo

CODIGO 4210

GRADO 21

No. DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el empleo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo a la gestion de la dependencia, conforme a lo establecido en el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG y las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar la agenda de actividades, reuniones y compromisos que deba atender el jefe
inmediato en el desarrollo de sus funciones.

2. Organizar y mantener actualizado el inventario documental de la dependencia, atendiendo los
lineamientos impartidos.

3. Elaborar comunicaciones, certificaciones, presentaciones y demas documentos requeridos en
la dependencia de acuerdo con los procedimientos, normas vigentes e indicaciones del jefe
inmediato.

4. Recibir y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones
del jefe inmediato y sus requerimientos.

5. Gestionar oportunamente los pedidos de elementos de oficina y solicitudes de mantenimiento
de los equipos.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran y de acuerdo
con las indicaciones del jefe inmediato.

7. Preparar las actividades de apoyo logistico para las reuniones y eventos que se lleven a cabo
en la dependencia.

8. Atender personal o telefénicamente a usuarios internos y externos que requieran informacién
que sea de su competencia, brindando un servicio oportuno y de calidad.

9. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, archivar, controlar, custodiar y cuidar la
documentacion e informacién relacionada con los asuntos de competencia de la dependencia,
atendiendo los lineamientos institucionales y el Sistema de Gestién Documental

10. Recopilar y suministrar oportunamente la informacion requerida para atender PQRSD, tutelas
y demas solicitudes asignadas por el jefe inmediato.
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11. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con

los procedimientos establecidos.

12. Participar en laimplementacién y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

- MIPG.

13. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica.

Atencion al ciudadano.

Redaccién y Ortografia.

Ley General de Archivo.

Sistema de Gestién Documental.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

EXCENTSICES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacién superior de
pregrado en una de las disciplinas académicas de los
siguientes nucleos basicos de conocimiento, segun SNIES:

Administracion.

Arquitectura.

Bibliotecologia, otros de las ciencias sociales y humanas.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Contaduria Publica.

Derecho y Afines.

Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral
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e Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
e Psicologia
e Sociologia, Trabajo Social y afines.

EQUIVALENCIA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Veinticuatro (24) meses
experiencia relacionada.

de




