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il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General—

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en ef desarrolio de ios procases y apficar los donocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios realizados

IV, PROPOSITO ESPEGIFICO

Realizar flabores administralivas y jogisticas requeridas a fin de contribulr con el cumpiimiento ¢e las funciones de |a Vigerrectosia General, de acuerdo
corn los ineamantos institucionales.

V. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESENCIALES

- Recibir, revisar, clasificar, radicar. distribuir y controlar docurmentos, datos, elemenios y correspondencia refacionados con los asuntos de
competencia del drea,

- Llevar y mantener acluglizados los registros de cardctsr igcnico, adminisicativa v financiero, y rasponder por su exactitud,
+ Orientar @ los usuarios y suministrarla informacidn gue le sea soficitads, deconfarmidad con los documentos establecidos,

Desempefar funciongs de oficina-y te asistencia administrativa, encaminadas a faciiar el desarrollo ¥ ejecucion de ias aclividades del drea de
desempieic.

+ Velar poria adecuads presentacidn dela dependencia y por ta respectiva otganizacion del archivo.
+ Suministral de mansra cordiat y veraz informacidn relacionada con tramites. autosizaciones y procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas v los programas gue tenga la Universidad relacionados con gestidn de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
- Asislir a las capacifaciones programadas pora Universidad.

+ Velar por Ia proteccion de la documentacian e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o 4 la cual ienga
acceso, e mpedir ¢ evitar la sustraccidn, destruccion, ocultamiento o uliizacidn indebida

-, Aplicar y vefar por [og.protacolos de confidencisiidad de a informacion 4 1a que haya fugar.

Las demas qua le séan asignadas por auloridad compelente, de acuerdo con ei dréa de desempadio v fa naturaleza del empleo.

V|, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Healizar la méndidi telefdnics v personal de funcionanas interncs y externas, que requieran informacion, facilitande Ia efecucion de sus tramites y de-acuerde a las
politicas administrativas institucionales, =

Hpoyar en a plaboracion de informes, actos adminisiat ves, documantss y comunicados en general; para darrespuesta a las solicitudes internasg vexiernas de
competéncia de 1a Vicerrectogla,

Bestionar los ramitas necesarios para dar cushlifdients a las ceunionas dat Consejo Suparior Universitario fUSU] v la elabaracion de las actas que respaldan esta
activaglatd,

Bar cespuesia 3 Jas inguletudes peneradas per 1os wiembros de C3U, pars su corracte desasolia y cumplimients de su funcon,

‘Anoyar fay actividades logisticas y deorganizacion requeridas por bz Vicerrectoria para ef cumplimiento ge fos objativos y planes estratégicos de fa dependencia.

Bar cuenta e la ubicatitn y protedendia de la documentacion gue se disponeen bz Vicerrectoria General,

Agendar las dutvidades e las cuales sean requendala prasencia del Vicerrector General para facilitar el cumplimienio de fas funciones académico-administrativas de
Ta.Universidad,

Racibir, gestionar y redireccionar los correos electcdnicos temitidas a la Vicerrectoria y manejar estricta confidencialidad cort la infarmacién recibida,

Sistema Integrado de, Gestion

Conocer e idenlificar las acciones a realizar en el plan d2 emergencia, pian de contingencia y participar de los simutacrog que se realizan.
Canocer las hofas de soguridad (MSDS) de los productos quimicss asignados para usarlos de acuerdo a o establecide
Cumplimiento de ios requisitos norarativos aplicabies al Sisierma Integrada de gestidn,

+ Cumplir con ias responsabilidades esiablecidas en st Programa Proleccidn y Prevencion oritra caidas en alturas y la legisiacidn aplicable cuands
se reafican isbores de rabajo en alturas & mas de 1,50mt o sobra un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivas, planes, efc. del Sislema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo v gestion-ambiantat
y opérativos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarroltar ia labor y las tareas criticas para prey

+ Curmplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad.

Dar aviso inmedialo-a sus jefes de area sobre ia existencia da condiciones defettuasas, peligros. aspectos ambienlales, fallas an tas instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempeiiar su gargo con 105 roles y respansabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y- Ambiente *

irformar y/o reportar al éncargade de Seguridaﬁ v Saiud enel Trabajny Gestion Ambigntal ias condiciones peligrosas o acordecimientos en
materia de S5T&A : ~ .

+ Parlicipar activaments en lz divulgacidn e identificacisn de fos materiales peligrosos que se ufilizan dentro de l2 empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad MSDS). ’

Farticipar activamente en (as charas v eursos refacionados con el Sistema integrade de Gestién

+ Parlicipar actvamante en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gastion, como son’ Comité Paritaric de Seguridad y Salud &n gl
Trabao, Grepo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivendia Laho

+ Paricipar en charlas, cursos v tallerss-de enlrenamients en prevencion y atencién de emergencias
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Paricipar e el desarrolio de los programas, procedimientos y aclividades asodiadas al Sistema Integrade de Gestidn,
Procurar el cuidado infegral de su-salud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer ias mejoras. hacer los reportes gl jefe inmediala’y hacer seguimianto al cierre de los
hallzzgos.

Utllizar y maniener adecuada y responsablemenis los elemenios de proteccion personal asignades,

Gestion Documental

Realizar fa conformiacion, -Arganizacion, rotuladion {cajas y carpetas), descripoidn en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracion, contrel, Conservagion, préstamo y consulta de tos dacumentos de'archive v expedientes, &n el drchivo de gestion; generados.en
&jerdicio e las funciones del drea a la que perdensce. de acusrdo con fa tabla de relencidn documenal dprobada, teniendo en cuenta los principips
de procedencia y orden original, e ciclo vital de los documentos v la normatividad archivistica vigente. Debe mpedir o evitar fa sustraccidn,
destruccion, scultatniente ¢ utiizacidn indebidos ds {a informacian

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Cirientacion a resultados

COMUNES Orientation al usuario y al  cidadans _ -
COMUNES . Tebsperenci.

COMUNES T Corfipromigo con la Organizagion o
.{‘:J_E_\f_'EL JERARQUICO Mansjo de {a informacian e
NIVEL JERARQUICO  Adaptacion & carmblo ] ]

NIVEL JERARQUICO Discipiina B o N
NIVEL JERAROUICO  Refaciones meerpersunales

NIVEL JERARQUICO Colaboracitn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICQOS

Consiitucidn Politica

Estructura de la Universitdad

Procesos y procedimientos institucionales
Heramientas ofimaticas

Alencidn af usuario

Téenicas de redaceion
Técnicas de archivo y correspondencia
Sisiemas de gestidn de calidad, gestidn ambiental, seguridad-y salud gcupaciona

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo y conservacion de documentos
Protocolo de aventos

Estructura y administracidn dat Estado

X. REQUISITOS GENERALES
!Dupiama de-bachilier y cinco (5] meses de'expenancia laboral |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
|- Hoaplica ]

Nivel de formacidn Posgrado
{- NA ]

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolgica o de formadién 1ésnica prafesional, por un (1) afic de experiercia relacionada, siempre v cuands se acredite la
terminacion y aprobacion de-los estudios ea la respeciiva modalidad; Tres {3} 2fos de expardencia relacionada por Hiulo de formacitn tecnoicgica o de
formacion técnica profesional.adicional &l infciaimente exitida, y viceversa, Un (17 aflo de educacion superior por un {1} giio-de eXpenencia y
vitevarsa, o por seis (6) meses de experiencia relationada y curse especifico de minimo sesenta (80} horas de duracion y viceversa, slempre y
cuands se acredite diploma-de bachiler para ambos casos; Diploma de bachilier en cualguier modalidad. por aprobacion de cualro {4} afios de
educacion basica sesundaria y un (1) .afo de experiencia faboral y viceversa, o por aprobacion de cuatra (4} afios de educacion basivs secundaria y
CAP del SENA; Aprobacitn de un {1) 2fio de edudacion basica setundaria por seis (6} meses de expenencia laboral y viceversa, siempre y cuzndo se
acredite 12 formacian basica primaria. La equivaléncia respecto de J& formacdién ghe imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
astablecers asi Tres (3} afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18} meses de experigntia. por ef CAP del SENAL Dos (2) afus de
formacion en educacion superior, o dps (2) afos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller. con intensidad horaria enfre 1500y 2000
horas: Tres (3).anos de formacion en educacion superior o fres (3 aftos deoxperiencia por et CAF Técnico del SENA y bachiller. con intensidad
harana superior & 2000 horas, .

Jopord. ok
P ol
awjgfe inmediato Firm Jefé&ggeriorjerérquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

El cargo responde a la necesidad det apoyo asistencial para facilitar la gestion de la.dependencia, servir de enlace entre la Vicerrectoria General ¥
las demds unidades de la Universidad, los usuarios internos, extemos v otras érganizaciones de interés,

pob—

irmdjefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







