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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGOQ JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO . Segun-el Jefe de Division
4210 7 4210-17-635 area funcional

y jag--
1. AREA EUNCIONAL Vicermeciona Administrativa-Division de Servicios Generalas

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Fjercer aclividades e apayd admiivsirativo o complementarias de las dreas propias gde ios nivblas superiofas o que se carectericen por of predominio
de actividades manuales o de simple ejecucion

V. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, dasificar, radicar, distribuir y controlar decumentos, dalos. elementos y corespondencia relacionados con los asuntos de
competencia del drea.

Lizvar'y manténer actualizados los registro$ de caracler lécnico, adminfStrativo y financiero, y rebponder por su exactitud.
Qriénlar & los LsUENOs ¥ suministrar 14 inforfnacidn que le sea solicilada, de conformidad gon fos documentos establecidos.,

Desemperiar funciones de oficina y de asistencla adminlstrativa, ehcaminadas a facilitar ef desarrolle y ejecucion da ias actividades del area de:
desempeitg.

Mantenier gclualizads |a agenda de: actividades y las citas del jefe de i3 dependencia asignada.

Realizar labores propiag e los servicios generales qua detgmmine J& institucian.

Efectuar diigencias extermas cuando las necesidades det seivicio ks requissan,

Cumpli ron fas polilicas y-programas-que tenga la Universidad refacionados con gestion:de-alidad, safud ocupécienal y redisambiente.
Asiglir a lag capacitaciones programadas por fa Universidad,

Velar por Ja proteceion de s documentacion ¢ informacién que por razén de suempleo; mrgn o funcion conserve baju s cuidado o a fa cual lenga
access. pimpedir o evitar stz sustraccidn, déstruccian, ocultamiento o utiizacién indebida.

Aplicar y veltir por fos prowicolos de confidencialidad de la infonnacion a la que haya fugar,

L.as demas que le sean asignadas por autofidad comgetente, de acuerdo con el drea de desempedo y la naluraleza del empleo,

V1. DESCRIPGION FUNGIONES ESPECIFICAS

Hegsopilar ia informacion para preparar el anteproyecto def presispuesto para el plan de-compras de la division,

Revisar af presupuéste asiagnida 3 1as dependencias de la Divisién de Servicios Generales, thediante el torguey descargus de s recurses.
Manterer actuatizadas tas hojas ge vids delos funcianarios de fa- Divisisn de S2rvidios Generales,
Recoptiar ja informacion de jos ndicadores y sctualizarly en ef Shsrema de Integral de Gastidn de Celidad.

Wiantener actuatizgdo ef procedimiento de Gestidn toplstica en et Sisterna de, Integral de estidn de Calidad.

Recopitar v unificar 13 informacicn para los infoarmes de pestidn de iy Divislén de Sgrvicios Geperales,

Hacer seguimientd & informar sobre 1a sjegucidn del presupuesto asignado 3. fa Division de Servicios Geherales.

Slstema Integrado de Gestidn

- Conocer.¢ kientificar ias acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingeniia y oarlicipar de los simulacros que se realizan,
- Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asigrados para usarlos de acuerdo a to establecida

Cumplimients 8e Jos raquisitos aommalives dplicabies at Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establacidas en el Programa Proteician y Prevencion contra caidas en.allwas yla legislacion apticable cuando
se realicen fabores:de frabajo en alturas 2 mas de 1,50m! o sobre un nivel infenor.

- Cumgiir con les progranias, procedimisntos. instruciivos, planes, elc. dei Sistema de gestion dé segunidad, salud.en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por ia UMNG e el cliente para desarcollar larlabor ¥ las lareas crilicas pard prev

+ Cumplir iag nomas y procédimientos de Seguridad, Satud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato # sus jefes de area sobré la existentia de condiciines defectuosas, peligras; aspectos anbientales, fallas.en ias instaladiones,
maxguinarias, procesos y operaciones de irabajo, y sistemas-de control de fiesgos.

- Desempeiiar su ¢argo con los roles y resppnsabilidades en Seguridad, Salud en.el Trabajo y Ambiente

- Informiar yfo reportar al encargads de Seguridad vy Selud en of Trabajo y Gestitn Ambienta! Ias condiciones peligrosas o acontecimienios en
materia de SSTEA,

Panicipar activarente én-la divulgacian ¢ identificacion de los maleriaies peligrosos que se utitzan dentro de Ia empresa de acuerdo a as hojas de
seguridad (MSDS).

Paricipar activamente en las chardas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente’en los. gropos refacionados. con €l Sislema Integrado de Geslidn, como son: Gemdié Pantaro de Seguridad y Salud enel
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiantal y Sanitaria v Brigada da Emergencia. Comité de Conviventia Laba

Participar en charlas, cursos y talleres de ealrenantiente en prevencion y atencion de emergencias.
Farticipar ¢n b desanalio de los programas, protedimientos y actividades aseciadas al Sislema Integrado de Gostien,
Procucgr ) cuidade integral de su salud. infermando su estade de saiud de una forma clara y veraz
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- Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propanerlas mejoras, hacer los repories al jefe inmediate y hacer seguimiento & tierre.da los
hallazgos.

+ Utilizar y mantener adecuada y responsablernente los clementos de p:olecmdn perstnat asignados.

Gestidn Documental

Realizar ks conformacion, organizacion. rofulacién (cajes y-carpetas), descipcion eninvenlaiio documental y hoja de controt dé éxpedientes),
adrinistracian, cenirol, GpAServacitn, préstamo y consults de los documentos de archive yexpedientes, en el archive de gestien, generadas en
ejercicia e 1as funciones del ares 4 la que pedencce. de atuerdo con fa tabla de retencion documental aprobada, teniendo an cuenta los principios
de procedencia ¥ orden original, el cicls vital de fos documentas yla normatividad archivistica vigente. Debe ifpedir. o-evitar fa sustraccidn.
destruccion, ocultamienio o utiizacion indebidog de-1a informacién.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES ~  °  Onenlacionaresultados === o

COMUNES ..1951.‘?’.,’,‘.’.?‘55’“ al “?’.‘iﬂriq\' al_ -E';éi’,??f‘.’..é.'lé’. . ) o R )
COMUNES Transparencu:;" T Comme

COMUNES Compromise con ia Qrganization

NIVEL JERARQUICO Mangjo de la informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO  Oiseptina

.NIVEL.'JER__AF_{QU!CO ?ﬁéiac@oné&; interpersonales '

NIVEL JERARQUIGS | Colsboracibn

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitution Pojitica
Estriclura de la Universidad

Procesos y procedimienios mstilucionales
Herramientas ofimdticas

Atencion al ustane

Tecmicas de redaccion
Técnleas de-archive y corespondencia
Sisternas de.gestion de cafidad, gestion ambiental, seguridad y salud ncupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conaciniento yo experiencia en sdministracion

Contcimients yn experigncia en contatilidad -

Conocimiento basico y/io expeniencia en finanzas

X. REQUISITOS GENERALES
|Dip!oma de bactille; y diez (10) meses do axperienca laboral. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XN, EQUIVALENCIAS

Tihde de formacion lecnologica o de formadian téonica profesional, par un (1) aife de experiencia relacionada, siempre y cuando s8 goradife.la
lermtinacion y aprohation de 1os estudios en fa raspectiva modelidad: Tres () alos de.experiencia relacionadsa por Litulg de formacion eenolbgica o de
formacion técnica-profesiona! edicionalal iniciatmente exjgfdo. y wiseversa: Up (1) afio de edusacion superior por-un {13 ano de experigncia v
viceversa, o por 5eis {6} mases de experiencla relaciongtla y £ursh especifics de minimo sesents (80) horas de duracidn y viceversa, siempre y
ciiando se acredite-diploma de bachiller parg ambos cdsos: Diploma de baghiller en cusiquier modalidad, por aprobacion Qe duatro {4} afios de
educacion basica secundana y un (1} afo gdexpertendcia laboral y viceversa. o por aprobacian de cuatre (4) afios do educacion basica secundara y
CAR det SENA; Aprobacion de un (1} ahg/delsducacinnhasica secundaria?;mr sais 16 meses de experiencia fabaral y viceversa. sigmpre y ciando se
acredite ia formacion basica primatid a efubalencia ;espg} o de fa formadion que impante &l Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

establecera asifres {3) arios de educacidn basica secundari o dieciochg {18} ineses d& experiencia, por el CAP-dol SENA; Dos {2 afios de

formacion en’éducacion superior, v tj(_)ﬁ(g]w afios de experiantia por ol CAP téenice del SENA v bachiller, con infensidad horada enfre 1500 v 2000
hotas; Tres (3} ahos de formacion en ¢ddcacion supérior 0 resi{3) afids de axperiencia for et CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
harasia superor a 2000 hotas L/

i)

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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Cl cargo se requiers para ef apeys a ta- la Divisidn de Servicios Generales on fabores administrativas,

W

JUSTIFICACION DEL CARGO

Zna jefe inmediato~—J

Firma jefe superior jerarquico







