
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

realizar el seguimiento, 
supervisión y finalización de toda la documentación recibida por intranet, de acuerdo 
a la naturaleza del cargo, teniendo en cuenta los plazos requeridos y los protocolos 
establecidos por la entidad. controlar el préstamo a otras dependencias de la 
administración central de documentos de uso oficial pertenecientes a la dependencia, 
conforme a la naturaleza del cargo, teniendo en cuenta los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente para tal fin. manejar la agenda, prever el 
tiempo y recordar los compromisos del jefe inmediato de acuerdo a las necesidades 
del superior inmediato, los protocolos y lineamientos establecidos para tal fin. realizar 
la requisición de suministros y elementos de conformidad con las necesidades de la 
dependencia, dentro de los plazos establecidos por la entidad. 

 orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, a través de 
cualquier medio tecnológico o directo, de conformidad con los procedimientos 
establecidos y a los parámetros institucionales. realizar la labor de gestión 
documental en forma oportuna y permanente, organizada y actualizada, así como 
realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo central, de acuerdo 

 



a la tabla de retención documental aprobada y a la ley general de archivo. organizar 
y despachar la correspondencia que debe ser distribuida interna y externamente, de 
acuerdo a los parámetros establecidos por la dependencia. ejecutar los trabajos de 
digitación que se le encomienden como oficios, circulares, invitaciones, certificados, 
etc., de acuerdo a los requerimientos del área de desempeño y los lineamientos 
establecidos para tal fin. recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar 
documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de 
competencia de la entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos y en 
concordancia con la normatividad vigente. 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 



 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 



 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 



 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 

 
 



 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



 
 

     

 
 

 
 

 
 

 
 

 



 
 

 

 
 

 

 
 




