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il. AREA FUNCIGNAL Vicerrectona Gereral---

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoye administrativo a complementarias de las dreas propias de los niveles supericres ¢ que se caractericen parel
predominio de aclividades manuales o de simple ejecucion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejercer actividadis de apoyo administrativo o complementarias de ias areas propias de los hiveles superiores ¢ gue se caraclericen por el predominig
de actividades manuales o de simple.glecucion.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar. radicar, distribuir y controlar documentos. datos, slemenios y comespondencia relacionados con ios asuntos de
competensia del drea.

» Llevar y-mantener aclualizados los regisicos de cardcter fécnice, administrativo y financiero, y responder por su exactifud.
Orientar & Ins usuarias y-siuministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los documentos astablecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa; encaminadas a facilitar-el desarrollo y ejecucion de las actividades del 4rea de:
desempefo.

Realizar labores propias de tos servicios generales due determing ia institucicn.
Efectuar difigencias externas cuando las necesidadas dal servicio ias raquieran.
Manejar ta enlrada y salida de ia corespondencia de la dependencia a su carga.
Elaborar o decumentacidn que requiera ja dependencia,
+ Mantener actusiizados fos archives.de la dependencia,
Cumplir con Tas peliticas y los programas que tenga ia Universidad relacionadss con gestién de calidad. salud ocupaciohal y medicambiente.
Asisfir g las capacilacionas programadas por ta Universidad,

Velar por ta proteccion de fa documertacion e informagion que por razen de su emplec, carge o funcitn conserve bajo su cuidado o 2 la cual tenga
ac4es0, @ impedit o evitar su Sustraceidn, destruccitn, ccultamiento o Gtilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de fa informacion & la que haya tugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo corgl ared de-dasempefio y ia naluraleza del empleo,

VIi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Agendar las actividades en las cuales searequenda ia presencia del sefiof Vicarrector Genéral. con el fin de facilitar ef cumplimiento de sus
funciones académico-administrativas de su cargo,

+ Apoyar g efaboracidn de informies, actos administratives, documentos y comunicadaos en general, para dar respuesta a 1as solicitudes fnternas ¥
exiemas de competencia de la Vicerractoria General,

- Apoyar las actividades logisticas y de organizacién requeridas para cumplic con los objetivos ¥ planes estratégicos de Ia Vicerrectoria General.
Dar respuesia a las inguietudes generadas porlos miembros del-GSU, para s carrecto desarrollo y cumplimiento de sus funciones.

- Gestionar los correns elecironicos remitidos a la Vicerresiora Genera! observando fa.confidericialidad de los asuntos alli consignados.

+ Gestionar los !rém'ites recesarios para dar cumplimienlo a las sesiones del Consajo Superior Universitario y elaborar las actas que respaldan esla
actividad. Publicar en el sistema de gestion documental de fa Universidad los documentos de acuerdo cor 1a TR

Sistema Integrado de'Gestion

Condeer e identificar las acciones a realizar en ol plan de emesgencia, plan de contingericla y parlicipar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hoias de seguridad {MSDS; de los produclos quimicos asignados para usarios de acuerde a lo establecido
Cumplirtiento. de los requisitos narmativos aplicables al Sistema Indegrade de geskidn.

Cumplir con tas responsabilidades establecidas en el Programa Protecaion ¥ Prevencidn-contra caidas en aliuras y fa legislacion aplicable cuando
se realicen fabores de trabajo en aliuras a mas de 1.50m! o sobré uri nival inferior

Cumplic con los programas, precedimientos, instrictivos, planes. e, del Sistema de geslidn de seguridad, salud en ef rabajo-y gestion ambiental
¥ operativos establécidos porla UMNG o el cliente para desarrollar la labor vy las tareas criticas gara prev

Cumplic jas normas y procedimientos de Sequridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidas por la universidad.

Dar aviso inmedial 2 susjefes de-drea sobre la edstentia de condicionss defeclunsas. peligros, aspectos ambigntales, fallds en las instaladiones
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo. v sistemas de contral de riesges.

Desempefidr su cargo-con 10 roles y responsabifidades en Sequndad. Salud en ef Trabajo ¥ Ambiente

]

Informar yio reportar-al encargado de Seguridad y Satud en el Trabajc y Gestion Ambiantal Ias condiciones peligrosas o acontecimienlos en
materia da SSTEA

Participar activamente en 12 divulgacidn e ldentificacidn de los materiales peligrosos que se wiilizan dentro de la empresa de acuerdo a:las hojas
deseguridad (MSDS)

+ Pafticipar activamente £n Jas charlas v cursos relacionados con ef Sistenia integrado de Gestién.

Trabajo, Grupe Administrativo de Gastidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laho

Participar activamente en los grupos-relacionados con el Sistemantegrado de: Gestion, come son; Comit Paritario de Seguridad y Salud en e /F:
<
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Paiticipar en charlas, cursos y talleres de enlrenamiento en prevencion.y.atencion de emergencias,
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestidn,
Procurar e! cuidado.integral de-su salud, informando su estado de salud de una formia clara v veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer as mejoras, hacer los reportes ai jefe inmediato y hacer seguimiento af cigrre de los
haliazgos.

Utilizar y mantener adecuzda y responsablémente los glemenios de groteccion personal asignados.

Gestidn Documental

Realizar la conformacién, organizacion, rotulacién {cajas y carpetas). descripcidn en inventario documental y hoja de conlrol de expedientes).
administracion, conlrol, conservacian, préstarma y consulla de los documentos de archivo y expedientes, er gl archivo de gestion, generados en
elercicio de las funciones del drea ala que parisnete, de acuerdo con la iabia da retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los priacipios
de procedencia y orden original, ef ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigents. Debe impedir o gvitar la sustraceidn,
destruccion, ocultamiente o utilizacibn indebidos de (a informacion.

VIl. COMPETENCIAS

GOMUNES — Orignfacion a resullados o

GOMUNES Orientacion al usuario y al c:udadaﬁa T

LOMUNES Transparehcia

COMUNES Compromiso con fa Organizacion

NIVEL JERARQUICO Manelo de la informacién

NIVELJERARQUICO Adaptacienalcambils 0
NIVEL JERARQUICO Uisciphra N

NIVEL JERARQUICO Reiaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
VHi, CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Constitusion Polltica
Estructura de fa Universidad
Procesos y procedimientos institucionzales

Harramianlas ofimaticas

tencian al usuario
Técnicas de redaceidn

Técnicas de archive y corrgspondencia

B ” . " . . . LIRS EY R |
Sistemas de geslicn de calidad, gestion ambiental. seguridad y salud ocupaciconal ‘y
1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
l + Estruciura y administracion del Estado . I
X. REQUISITOS GENERALES
]_Dlp_loma_de bachilier v veinticinco {25) meses de experienca laboral. |
XI. NUOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
l- No Aplice ]

Xll. EQUIVALENCIAS

Tituto de formacién techoldgita o de formacion techica profesional, por un (1) afio de experencia relacionada, siempre y cuando s acredite la
ferminiacidn y aprobacion de los esludios en la respectiva madalidad; Tres {3} afios de experiencia relacionada portitulo de formracion tecnaibgica © de
formacidn técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa, Un (1) afio. de educacién supenar por un (1} afio de experiencia y
viceversd, o por sais {6) meses de experiencia relacionada y cursy especifico de minimo sesanta (60} horas de duracion y viceversa. siampre y
cuando'se acredite diploma de badhiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier modaiidad, por aprobacitn de cuatro {4} anos de
educacion bésica secundaria’y ui (1) afo de experigncia leboral y viceversa. o por aprobacidn de cuatra (4) afios de educacion basica secundaria v
CAP del SENA, Aprobacidn de un {1) afio de educacidn basica secundaria por seis {6 meses de experiencia laboral v viceversa, siempre'y cuando se.
acredite |z formacion basica primaria La equivalencia respecto de la formagién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se
establecera asi:Tres (3) afios de edicacion basica secundaria o dieciocho {18) mesas de experienciz, por el CAP del SENA; Dos (2) afos de
formacién en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia por e CAP {écnico.del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 ¥ 2000
horas; Tres (3) afins de formacion en educacian superioro res (3 afios de expenencia por ¢! CAP Téchico dal SENA y bachifler, con intensidad
horatia supsrior 82000 horas. , - ‘~op
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Apoyar 2 la Vicerecloria General en el desarrolio de las procesos administrativos propics de las funciones de la dependencia, aplicandt los
conocimientos y compelancias adquiridas, de acuerds con su nivel da responsabilidad.
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