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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO ' INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO Segun el Director del Departamenio
’ : 4210 18 4210-18-710 4rea funcionat

i “fori imica-Facultad de Clencias Bésicas y Apiicadas-Decanatura Faculfad de Ciencies Basizas y Apticadas-
Il. AREA FUNCIONAL Vicermeloria Académica-Faoultad te Tie S ¥ Aph Gl 2 S0CIE: ¥

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a2 la dependancia en of desarrollc de fos procesos y aplitar log conocimientos 1éenisos, e acuerdo con jos astudios reafizados

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

sjeeatar lus proceses de apoyo academico-agdministrative del area, apicando las nomas ¥ procedimientos definidos, elaborande documantacion
necesatia, a linde dar compiimiante a cada ung de esos proceses. lograr restllages eportunos y garantizar la prastabidn efectiva det servicio en i
sede Campus.

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Cumplir con las-potiticas y los programbs que tenga ia Universidad retacionados con gestion de calidad, saiug ocupssional ¥ medicambiente,

Asigtie-z las Capacitaciones programadas parfa Universidad,

Velar par i proteccien de ia decurmentacion e infarmacion que por razén de su emplea, cargo o funcion censerve bajc su cuidade o-a la cual enga
anceso. ¢ mpedir 0 evitar 1a sustraceioh, destruccion, ceullamients o utilizecion indebida.

Aplicar y velar por los prolocoles de confidencialidad de ja mformacion & la que haya lugar,

Lasdemas que lg sean asignadas nor auteridad competente, de acuerdy con el drea de desempedio v ia naturaleza dei ampleo,

?eci_b‘ir, revisar, clasificar, radicar, distrbuir y controlas documenitos, daios, elementos y correspondencia refacionadas con fos asuntos de
competéncia-del drea,

» Llevar y mantener actualizados fos registros de cardcler tecnice. administrative y financiera, ¥ respnndar por su exactiud.

Orentar a s usuaries y suminisirar la informacitn que le sea solicltada, de confoemidad con jos.documentss establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de-asislencia administrativa, encaminadas a facililar ei-desarrolia ¥ ejecucién de las actividades def ares de
desempeno,

© Melar pot i3 adenuada presentacion e la depsndencia y por i respecliva organizacion del archive,

Surministrar de mangra cordial y veraz informacidn refacionada con tramites. aulofizaciones y procedimienios éstablecidos,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECGIFICAS

Kealizar ol provess desontralacion con los respectives documentos y reqUETimientos para atender las actividages de intersernestrales v nivelatorios dal Departante
de s sede Campus

Reatizar sefichtudes de dotadn de equipos v matdriaits pava fa dependantia ¥ eamtrodar i existencia y-use de fas mismos,
Acompafiar ¢ procest de svalyacicn y cargas docentes de catle perindn Feadémich.

Sarantiza: fa réspuesta opnriuns o las fobeitudss restizadss por estuthartes y docantes de fas Facultades 3 s cualies e les presta servisios,

Sistema Integrado de Gestién

Conacer & dentificar 1as acciones a realizar en e plan de grnergencia, plan de contingensia y paricipar de lossimulacros que se realizan,
- Canocer ias hojas de seguridad (MS0S) de los productos quimicos asighados para usalos e acuerds 3 le establecido
+ Luoipliviienio de fos remuisitos normatives aplicabies af Sistemna Integrags de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencion contra caidas en alluras y ia legislacion aplicable cuando
sg tealicen fabores de frabajo en alurss a mas de 1 50mi o subre un nival inferisr.

- Sumpiic con los programas, procedimignios, Instrucives, planes, etc. del Sistemna de gestion de sequridad, sal

ud e £ Irabajo-y gestion ambientat
y operativos establecidos por ta UMNG o ef cliente para désarroltar I tabor y las 1ateas crilicas para prev

Curnplie tas nofmas y pracedimientos de Sequndad, Sabud en of Trabajoy Ambients establecidos porla universidag,

Dar aviso inmediato d sus jefes de drea sobre la exislencia dé condiciones defectussas, peligros, aspectos ambientales, fakas en 1as instalaciones,
MAGUNGNDS. Procesds ¥ operaciones dé trabaje, y sisleémas de conirol de resgos.

fesempehar su cargo con losroles yresponsabilidades en Sequridad, Salud en ef Trabaju y. Ambioite

Infgrmar yio reportar al encargade de. Seguridad y Salud ert ¢l Trabaje v Gestion Amblental las condiciones peligresas o aconlecimientos an
matatiz de S5TRA

Farticipar activamante en fa divigacion e identificacién oe.fos malcriales peligrosos que se ubilizan dentro de la emprese de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDISY.

Participar aclivamente en fas chanasy cursts relacionados con el Sistema Inlagrdo de Gestion,

Faricipar activamente en 15 grupas relacionados con ef Sstema Integrado de Gestidn, come son: Comité Paritario de Seqguridad 'y Salud en.gl
Trabyin. Grupo Administrative de Gestion Ambientat y Sanitaga’y Brigada de tmergencia, Somilé de Convivencia Labs

Farticinar en chaslas, cursas v lalieres de entrenarmiento en prevencidn y atencion de emergencias,
Participar en of desarrollo de los programas, procedimientos y aciividades. asadiadas at Sistema integrado de Gestion.
Fiacurar ¢l casdado inlegral te su satud, informantds su estads de salud de yna forma clara ¥ ueraz.

Reaiizar igs inspeccionas aplicables af canmo, propenar las meloras, lader los repores ol jels inmedialo v hacer seguimizdlo at cierre be los
hallazgos.

Litihzar y manténer adecuaday responsablemente 1os elementoy de profeccion personal asignades.
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Gestién Documental

Realizar 1a conformacion, organizacion, rolulacion {cajas v carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de contrél de expedientes.
administracian, control, conservacion, préstamo v consuita de fos dacumentos de arehivo-y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de'as funcienes del dred a la que pertenisce, de aclerds con 13 tabla de reténcion docimental aprabada, teniendo en clients ks pIncipios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los dogumentos v la normatividad archivistica vigente. Debe impadic.o evilar [a sustraccion.
deshiuceion, ocultamiento ¢ utilizacion indehidos de ia iformacién.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES {Jnentacion a resultados

COMUNES '~~~ Orentacien alusuarioy.al ciu

COMUNES 'T'ransparefsi:fé T

COMUNES Campromise con la Urgapizacisn

NIVEL JERARQUICO Mancjo dela nformacian B
NIVEL JERARQUIED Adaptacion ai cambig T
NIVEL JERARQUICO Bisgipting o

Relagiones mterpersonates
Colaborasion
—

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constifucion Pofitica

Estruciura de Ia Universidad

Procesos ¥ procedimientos instiucionaies

Herramiantas ofimaticas

Atencién al ysuaric

Teenicas de redaceion

Tednicas dearchivo y conresporndencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y-sakid ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|Daploma de bachiller v cinco (5) meses de experiancia laboral, ]

¥i. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecniolégica o de formacian tecrica profesional, por un (1) afo de experiencia relacionada, siempre'y cuande se acredile ia
terminacion y aprobacion de los estudios en la réspeciiva modalidad: Tres {3} afos de axperiencid relacionada partitilo de formation tecnaldgics o de
formacdian téenica profesionat adicional al iniclalments exigido. yviceversa; Un{1) afo de educacidn superior por un (17 afio de expedendia y
viceversa, o por.seis (6) mases ge experiencia relacionada y curso espacifico de minimic sesentd {60) horas de duracidmy viceversa. sigmpre-y
suance se suradite diploma de bachiller para ambos casos: Diplama de bachilleren cualguier modalidad, por aprobacidn de cuatrn (4) ados de
edugacién basica sacundaria y un (1} afto de-expetiencia laboral y viceversa, o por aprobation de cualto (4} afiog de edycacion bdsica secundania y
CAP del SENA Aprobation de wn {1} a0 de educacion hasica secundaria por seis (8) meses de experencia laboraly vicaversa, siempre y cuando se
aoradite la formizcidn Basica, primarid. a aquivalencia respecte de laformacion gue imgarte el Servicio Nacional de Aprepdizaje {SENA) se

establecers asilres (3) afes de educacion basica secundaria o dieciocho (18} mebes de expaniencia, por el CAP del SENAT Dos {2) afios de
Tofmacich éh educacian superior, o dos (23 afios de-experiencis por ef CAP técnico dal SENAy bachilier. con inlensidad hotaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} aftos de formacion en education Superior o ires (3) 405, de experiencia poyef CAP Técnico d&t SENA y.hachiliar, con intansidad

horaria superior a 2000 horas. :

Firma jefe inmediato Firms 'jefe su briorjerfifquico
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NIVEL.: ASISTENCIAL
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4210 16 4210-16-710 &ron funcional

Campus.

JUSTIFICAGION DEL CARGO

Garsatizar el cunplimiento de lodos Jos procesos que se generen y velar por gt cumnpiimientoen la agenda del Jefe deds dependencia al igual que
apovar ¢l desarrolio de los diferentes procedimientas de fa dependencia relaciohados con las aclividades asistenciales det departamento en 1a sede

irma jefe inmediato 7Jefejenor]’rarqu:co







