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1. INFORMACION GENERAL

La UNIAUTONOMA DEL CAUCA a través de la Division de Comunidad Universitaria convoca a los interesados a participar en el proceso de seleccién para la siguiente vacante:

No. CONVOCATORIA: [ CE034-2025 [FECHA DE PUBLICA( 24 de julio de 2025 [FECHA DE CIERRE: | 27 de julio del 2025
2. REQUISITOS DEL CARGO

CARGO Secretaria

i“s\:‘é\rﬂ%gENSUAL $ 1.845.000 mas prestaciones de ley

HORARIO LABORAL Asignado por |a facultad (44 horas semanales)

TIPO DE CONTRATO Contrato a termino fijo inferior a un afio.

OBJETIVO GENERAL DEL
CARGO

Brindar apoyo administrativo a las coordinaciones de los programas , asegurando el manejo eficiente y confidencial de la informacién, la
organizacion del archivo, la atencién oportuna a estudiantes y demas usuarios, asi como la gestion responsable de los procesos académicos y
administrativos.

1. Organizar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de las coordinaciones, garantizando su accesibilidad y confidencialidad.
2. Atender al publico y brindar un servicio al usuario cordial y eficiente.

3. Orientar y responder a estudiantes, docentes y demas usuarios internos y externos sobre procesos académicos y administrativos.

4. Gestionar y canalizar solicitudes, quejas y consultas, tanto de manera presencial como a través de medios electrénicos (correo y teléfono).
5. Apoyar en la organizacién de inscripciones, registro de notas, elaboracion de cronogramas y horarios académicos.

6. Usar adecuadamente herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint) y plataformas institucionales para la elaboracién de documentos,
presentaciones e informes con calidad y precision.

7. Manejar los sistemas institucionales para el desarrollo eficiente de los procesos administrativos.

8.Ejecutar las funciones administrativas adicionales que le sean asignadas por la jefatura, dentro del marco de sus responsabilidades.

FUNCIONES

Sistemas de Informacién Académica, Manejo de Herramientas Ofimaticas Avanzadas, Principios de Archivo y Gestién Documental, Técnicas de
CONOCIMIENTOS o . D "
ESPECIFICOS Comunicacién Efectiva, Fundamentos de Legislacion Educativa.

MANEJO DE EQUIPOS

Manejo de TICS: Correo, Google Classroom, bases de referencias académicas, Google Scholar, Ofimatica. Manejo de herramientas

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

1. Orientacién al cliente y al servicio. 2. Compromiso con la institucion. 3. Aprendizaje continuo. 4. Trabajo en Equipo y Cooperacion.
1. Orientacién a la calidad. 2. Planeacion y organizacion del trabajo. 3. Reserva y confidencialidad.

FORMACION ACADEMICA

Técnico/a o tecndlogo/a en areas administrativas, secretariado ejecutivo o afines.

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio en cargo similar o afines

OTROS REQUISITOS

Se requiere una persona con alto nivel de organizacion, precision y discrecion en el manejo de informacion. Excelente comunicacion oral y escrita.
Proactividad, responsabilidad y capacidad para desempefiarse eficientemente bajo presion. Actitud de servicio y empatia en la atencién a
estudiantes, docentes y demas miembros de la comunidad académica.

3. REQUISITOS DE DOCUME

NTACION

SOPORTES

« Oficio de intencién de postulacion dirigido a la Institucién, indicando el cargo al cual aspira.

* Hoja de vida actualizada

« Fotocopia de la cédula de ciudadania o extranjeria ampliada al ciento cincuenta por ciento (150%).

« Fotocopia de los diplomas y actas de grado que acrediten los titulos que posea (pregrado, especializacion, maestria, doctorado), debidamente cof
« Certificados de la experiencia laboral y/o profesional. (Relacionada con el cargo al que aplica)

« Fotocopia de la matricula y/o tarjeta profesional en aquellas carreras para las cuales esté establecida.

« Fotocopia del RUT actualizado posterior a 2020 (Registro Unico Tributario).

« Fotocopia de los antecedentes judiciales, Medidas Correctivas RNMC, fiscales y disciplinarios (Contraloria, Procuraduria, Policia).
« Certifidos de Afiliacion a EPS (No anexar planilla de pago).

« Certifidos de Fondo de Pensiones

« Certificacion bancaria (Contratacion), No indispensable, si no tiene cuenta.

RECEPCION DE HOJAS DE

La recepcion de las Hojas de Vida se realizara de manera virtual. Esta debe presentarse con todos los soportes solicitados en un sélo
archivo PDF al correo electrénico bolsa.empleo@uniautonoma.edu.co; especificando en el asunto, el nimero y nombre de la convocatoria a
la cual se postula (obligatorio).

SUGERENCIAS

Abstenerse de enviar Hojas de Vida que no cumplan con los requisitos mencionados. No seran tenidas en cuenta las Hojas de Vida que
no se ajusten a los requisitos de la vacante y que no cumplan las exigencias de presentacién. Se sugiere que en el formato de hoja de
vida aparezca la foto del postulante, por otro lado, colocar el nombre completo en el archivo enviado.

4. INFORMACION ADICIONA!

L

MAYORES INFORMES

Comunidad Universitaria, area de Seleccion y Desarrollo Calle 3 # 2 - 13 Cel: 3206679302

CONTACTO

Oficina Division de Comunidad Universitaria




