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I, IDENTIEICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO .JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO Segan el Vicerrector de
4210 18 4210-18-633 srea funcional Investigacionss

Il. AREA FUNCIONAL. Vicerrectoria de Investigaciones-Vicerreclonia de Investigaciones--

1ll. PROPQSITC PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrative o cemplementarias de las dreas propias de ios niveles superiores o que se caractericen por el predominio
de aclividades manuales o de simpla gjecucion,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Reaalizar actividades encaminadas a facilitar jos procesos-administrativos y fogisticos de la Vicerrectoria de Investigaciones, atendiendo las
necesidades de ia institucidn,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibrr, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elemeantos y comrespondencia relacionados con [os asuntos de
competencia del area.

Lievary mantener actualizados los registros de cardcter técnice, administrativo y financiere,:y responder por su exactitud.
Qrientar a los usaarios y suministrar la informacicn que le sea soli¢iada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desgmpéfiar funciones de aficina y de asislentia adminislraliva, éncaminadas a facilitar el desarrolio y ejecucion de las adtividades del 4réade
desemperio. ) ' o

Realizar tabores propias de Jos servicios generales que determing la institucion.

Efecluar diligencias externas cuando las necesidades def servicio las reguieran,

Cumplir con tas politicas y programas que fenga la Universidad relacionados.con gestién de calidad, salud ocupacionat y medioambiente.
- .Asisfir a las capacitaciones programadas por la Universidad, '

Velar por ia. proleccidn de la documentacich e informacion gue por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o ala cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraceian. destruccién. ocultamiento o Wilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad dé ta information & la gue haya lugar,

Las demas que le sean asighadas por autorddad competente, de acuerdo con el drea de desempefic y.la naturateza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

—
1.Realizar la revisidn de ias solicitudes relacionadas con fas movilidades, salidas de campo, contrataciones y adyuisiciones de los proyectas adscritos a la Vicerrectoria
de Investigationes,

2 Tramitar anté la divisidn de contrataciones las solicitudes de servicios y adquisiciones.

3.Tramitar ante la divisian de Talento Humano fas-solicitudes de contratacion de personal adscrito a los prayectos.

4.Tramitar ante [a divisidn de Talento Humane y Fijanciera las solicitudes de movilldad y salidas de campo.

S Tramizar las salicitudes de otros programas especiales de la Vicerrectoria de Investigaciones.

6.Mantener sctualizada la informacion de asistentes de invastigacion, asistentes graduados, Javenes Investigadores, movilidades,

7.Gestioriar el archivo relacionado, de acuerde con las requisitos de las tablas de retencién documental.

8.Llevaregistr electronico de los tedmites realizados.

I:Asistir a la Vicerrectoria de Investigaciones y a la Division de Investigacion Cientifica en la Jogistica de reuniones, capacitaciones, talleres y otras actividades.
10.Participar en las actividadés extracrdinartas que por razonas del secvicio se requieran para |z correcta operacion de las dependencias de fa Vicerrectoria.

11.Gestionar las solicitudes de compra, contrataciones; avances de la Vicerrectorta de Investigaciones y sus divisiones, realiiando seguimiento y verificande el estadd
correspondiente hasta la consecucidn del pago correspandienta,

Sistema Integrado de Gestidn

Conoeer & identificar las acciones a realizar en el pfan de emergencia, plan de contingencia y participar de 1os simulacros que sa realizan.
Conocer las Fiojas de seguridad (MSDS) de fos productos quimices asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumpiimignio de los requisitas normativas aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumpfir con las respansabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra.caidas en alturas y a legislacion aplicable cuando
s@ realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel infericr,

Cumgplir con los programas; procedimientos, Instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo ¥ gestitn ambiental
y operatives establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar Ia labor y |as tareas criticas para prev

Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente gstablecidos por 1a. universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de Area scbre [a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en kas instalaciones,
maquinarias, procesos y-operacicnes de trabajo, v sistemas de-contral de-rasgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades'en Sequridad, Salud en g Trabajo v Ambieme

Informiar y/o reportar al encargade de Seguridad y Salud en et Trabafo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o aconlecimientos en
materta-de SST&A.

Participar aclivamente en ja-divulgacion e ldeptificacion de los materiales peligrosos que se utilizan deniro de ta empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSEBS),

Participar activamentie en {as charlas ¥ cursos relagicnados con el Sistema Integrado de Gestidn.
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Participar activamente en los grupos refacionados can el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental v Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamientoren prevencién y alencién de emergencias.
Participar en ¢t desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas ab Sistema integrade de Gestidn,
Procurar ¢l cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponet las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierrs de los.
hallazgos.

« Usilizar y- mantener adecuada y responsablemsnte los eiemanlos de protéccion pérsonal asignados,

Gestién Documental

Realizar ta conformacién, organizacion, rotutacion (cajas y carpetas), descripeion en inventaiio documental y hoja de control de-expedienles),
administragion. control, conservacién, préstamo ¥ consulla de Jos documentos de archive y expedientes, en el archive de gestion, generados en
ejercicio delas funcidnes de} drea a la que pertenece, de acuerdo con la tabfa de retencién documental aprobada, feniendo en cuenla los principios
de procedencia y orden original, el cicio vita! de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Dehe impedir o evitar la sustratcion,
destruccién, ocuttamiento-o utilizacién indebidas de la infermacion,

VII. COMPETENCIAS

COMUNES __Orentacion a resultacdos o
COMUNES Or|entacmn al usuaric y al cludadano

NIVEL JERARQUICO  Manejo de fainformasion

NIVEL JERARQUICO  Adaptacion al cambio )

NIVEL JERA V_QUICOM “Dtsclplma o

NIVEL JERARQUICO  Relaciones interpersonales
NIVEL JERARGUICO Colaboracién e

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl, CONOCIMIENTQS BASICOS

Constitucian Pollitica

Estruciura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Alencidn al usuaris

Tecnicas de redaccian

Técnicas de archivb y corfespondencia

Sistemas de geslidn de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

[Diploma de bachiller y quince: (15) meses de experiencia laboral,

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titlo de farmacion tecnoldgica & de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relationada, siempre y cuando se acredite fa
terminacion y aprobacion-de los estudios en la respectiva modalidad; Tres {3} afios de experiencia relacionada por tiulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicionat al Inicialmente esdgida, y viceversa; Un (1) afio de educacian superior por un. (1} &6 de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (80) horas de duracion y viceversa, siempre y
wlande se acredite diploma. de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modafidad, por dprobacion de cuatro {4} afics de
educacion basica secundaria y urv{1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién ge cuairo [4) afios de educacion basica secundatia y
CAP del SENA; Aprobacion de ur (1) afio de-educacidn basica secundaria por seis {81 meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacién basica primarid.a equivalencia respeclo de fa formacién queimparte el Servicio Nacional de Agrendizaje (SENA) se

establecerd asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciecho {18) meses de experiencla, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacidn en educacién superior, o dos (2) 2fios de expariencia por &l CAP téenico del SENA y bachiller,.con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afios de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA-y bachiller, con intensidad

horaria superior a 2000 horas..
ff» 7 .
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La Vicérrectoria de Investigacionas requiers soporte asistencial para realizar diversas actividades administrativas y logisticas inherentes a la

naturadleza de sus funciones, el aseguramiento de ta atencidn al cliente interno y externo a la dependencia.
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