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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGQ JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
Segtn el Jefe de Oficina
SEGRETARIC EJECUTIVO 4210 s 421016709 ére:?umionat e

il. AREA FUNCIONAL Rectona-Gficing de Contral Intemp Disciplinario--

Hi. PROPGSITO PRINCIPAL
I Apoyar a la dependencia.en el desarrofio de fos prosesos y aphicar fos conocimientns écnices, de acuerdo con los estudios realizados I

IV, PROPOSITO ESPECIFICO
I Reahzar los aclivdades admmistrativas ae. apeye a o dupandendia de conformidad Con 105 Procesos y procedimienos eolabIecIios. HISPosKIoNas

vigentes e instrucciones recibidas.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Redbir, revisar, clasificar, radicar, distribuic yreatroiar documentoes, dalos, elementos y carrespandencia relacionades con 108 asuntos de
compatenciy del drea.

favai’y nanicner sclualizadod los regisires de caratiar tecnice; admifistraive y financiers; ¥ fesp

+ Orientar a los. usuarios y suministrar la infarmacidn que ie-sea solicitada, de canformidad cen los documantos astablecidas,

Aar: n’denés’d_'e oficinia y. e asistendia adininisiativa, encaniingdss;a f'aci'iil'arg'el:__d__c,ssafroifg 'y_e_iech_'c!_éu da s aciividailés deldres de

Velar por ta adeécuada presentacion de fa tependencia y por la respectiva organizacién del archivo,

Su_minis_tré_r de:_m'.ﬁhe‘ra'Cprdi’ai.y'_veraz infarmugion relacionada:con trémiles, autorizacionesy procedimigntos establecidos: .

Cumplir con las politicas v fos programas que tenga fa Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional ¥ medioambients

[ ASistira lqs::ca;)a;i_la_dbhés-p{_ngramadas por 13 Universidad.

Velar par la proteccién de la documentacion & informacion-que por razén de su emples, cargo o fincien conserve bajo su cuitado o a la cual tenga
actesy, e impedir o evitar fa stislraccion, destruccion. ocultamlents & wtlizacion indebida.

""y_'\:éiéfpd_r"_ld's_ﬁm_lacolps de confifenciaiidad de 1 informacion 4 Ja'qie haya lugar;

+ Las demds que le sean asignadas por sutaridad sempeiente. de atuardo con of drea de cesempeio ¥y la naturaloza del empleo

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Actuglizar y organtzar In informacian corespondients s ol desarolio defas autvidades v procests. {agent-conen slectonicn: mocesos
disciplinarios).

-_Efaborar infonmes de gesiion de ja actividades de i oficing {mensiales, semesirales y anualas).

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e idendificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia v participar de los simulacros yue se realizan,
+ Conocer las hojas de segurigad {MSDS) de los producios yuimicos asignados para usarios de acuerda a o pstablecids
- Cumpiimiento de los requisitos normativos apfcables a Sisterna infegrado de gestion

Gumplis can las responsatilidades estaliecidas en ¢ Programa Proteccion y Prevencion contra caitias oni alturas y fa legislacion apficable cuanda
s¢ reaficen labores de irabajo en alturas a mas do 1,500 & sobra un nivel inferlor,

+ Qumplir con los programas, procedimientos, instructives, planes, ele, del Slstama de gestion de sequnidad, salud en et trabaja v gestion ambiental y
operativos establecidss por ia UMNG a of chiente para desamoliarla labory fas taréas crticas para prev

Cumplir fas normas y pracedimientos de Sepuridad, Salug en el Trabajo y-Ambignte estableckios por la universidad,

Dar aviso inmedia;o a sus jelas. de drea sobre fa existencia.de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas e fas instalaciones,
maguinatias, procesos y eperaciones de trabajo, y sistemus de conlrol de fiesgos,

Dasempefiar si2 cargo con ios roles ¥ responsabifidades en Sequridad, Salud en o Trabajo y- Ambiente

Informar yio reportar at encargado. de Seguicad y Salud ea al Trabajo y Gestion Ambiental las congicicnes peligrosas o acontecimientos en materia
de S§T&A,

Participar actvamanta ei la divaigacion e identficacisn da los materiales peligrosos que se ublizan dentro de 12 empresa de acuerdo & ias higjas de
seguridad (IMSDS)

Participar activamenie en ias chartns ¥ cursos relacionados con el Sislema infagrado de Gastion.

Participar activamente en jos grupas relagienados con ef Sisiema Integraca de Gestién, como son: Gomitd Paritario da Seguridad y Saiud ene!
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambientat ¥ Sanitaria y Brgada de Emergencia, Comit de Convivenda Labo

Parlicipar en chaitas. curdas ¥ talleres de entrenamienty en prevencion vy aleicion ve emergenicias

Participar en-ef desarolio de los Pregramas, procedimigntos v actividades aseciadas af Sisterma Integrado de Gestion.
Procurar 6t cuidada ntegrat da su sahud, informande su esiade de shlud de una forma dara ¥ VErEz.

Realizar lag inspectitnes aplicables al camo. proponer las mejoras, hacer ios reponies al jefe inmadiale ¥ hacer sequimiente al cierre de los
haltazgas.

- Utdizar y mantener adecuada v responsatiements iog siementus de proteccitn personal asignados.
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Gestion Documental

* Realizar iz conformacion, organizacion. rotulacion (cajes v carpelas): descripeidn en invenlaric documental y heja de canliol de expedientes,
adrministracién, control. conservasion, préstamo y consulla de los decumentos de-archive y expedientes, en el archm:dc.{;eshun_ g_enera:lo§ en
'ejercif:io dg las ﬁ_mcioﬂes.dee} drea a fa que penenece, de-acuerdo conla tabla de mlenci_éq dacymemal aprupada. _lemsn_da an suenta 5{’5 pringiples
de procedencia-y ordes original, 2! ciclo vitai g8 0z docuwmentos v la normmalividad archivistica vigente, Dehe impedir o evitar fa sustraccion.
destriccion, ceultamientt @ ulilizadidn indebidos ge [2 infornadian.

Vil. COMPETENGIAS
COMUNES SENCION A TBIIA0S e .
CoMuES T Grientacion of usiiano ¥ &l cldadang
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromisa cdn fa Diganizadan
NIVEL JERARQUICO Manejo de fa informacion
NIVEL JERARQUICO Adaplacibn sl cambia
NIVEL JERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICO Relaciones interparsanales
NIVEL JERARQUICO Colaharacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VII. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucién Palitica
Estructirs de 1a Univarsidad
Procesos y procedimientos institucionales

Herramientas efimaticas.

Alencion af usuarig

Técnicas te redaccion

Técnicas de archive y correspondentia
Sistemnas e gestion de calidad, gestidn amblentat, segundad v saisd acupacienal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Naturaleza, estructura y politica inslilucional.

ciplinario

Politicas de gestion administrativa

b D'ap::ea.d;é;ﬁ: : ji!;di'ci‘él,'f;

X. REQUISITOS GENERALES

[Diplnma de bachiller y cineo {5} meses de expenencia lzoorat

XI. NUOCLEQS BASIGOS DEL CONOGIMIENTO

Xt EQUIVALENCIAS

Tituld de formacion tecnoiagica o.de formacion tecnica peafesionai. por un {1) aio de éxperencia relacionada, siempre y cuando-se acredite la
terminacion y aprobacidn de fos esiudios en la respectiva madaligad; Tres {3} aitos de experiencia refacionada por Gluie da formacién Tecnolbgica o de
formacian 1écnica profesional adicional at inlcialments exigido, y vicaversa: Un (1) aio de educasidn superior por un (1} afio de experiencia y viceversa,

© par sels (6} meses de sxperiencia relacionada y curso especifico dé minimo ses:
acredife diploma de Bachiller para ambes casos; Diploma de bachiller en cualqui
secundaria y un {1) afic de experiencia laboral y viceversa, o por aprobagion de
Aprobacion de un {1) aio.de educacion basica secundaria
formacion basica primaria.ta equivalencia respecto de

por sefs (6} meses de
la formacion que imparta
basica secundaria o diecibcho {18) mesgs de o

asiiTres (3) afos de educa
educacion stperior, o dogAZ}atos de experencia por ot CAP (denine det SE
afios de fonmacion en gducackin superior o fras {35 afos de expetientia por
2000 horas. /

cualre {(4) 2nos de educacisn basiea secundaria vy CAP del SENA:

xperencia, por el CAP det SENA; Dos (2; afids de formacion en
NA y bachitler, con inlensidad horaria entra 1500y 2000 horas; Tres {3
el CAP Téanico def SENA y bachilier, con intensidad horaria superior a

anta (B0) horas.de duracdn y viceversa, siempre y cuando se¢
er modaligad, por aprobacion ge cuatro {4) afios de educacion basica

experiencia jaboral y viceversa, siempre ysuando se acredite ia
£l Servicio Nacional oé Aprendizaje {SENA) se establacers

Ay

ma jefe inmediato
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Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La oficing necesita el apoyo de las actividades ndminitrmiivis gue sedesarolin e fa misma, feniends =n cusnta e cracimientn ¥ la proyeceion de fa
isigtituciin,

“ Firfna jefe inmedia Firma jefe superior jerarquico



