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EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO . . Seguin el Director de Posgrados
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i i AImica- iencias Ecanémicas-Decanatura Facultad de Cienclas Econdmicas-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectonia Académica-Factllad de Ciencias Econémic )

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apayar a la-dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios reatizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Rectbir, revisar, clesificar, radicar, distribuir y controlar documenlos, datos, elementos y correspondencia reldacionados con los asunios de
compétencia det drea.

Llevar y mantener actualizados los registras de cardcter lécnica; agministrativa y financiero; y responder porsu-exactitud.
Orientar 2 los usuarios y suminisirar [a informacion que fe'sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos,

Desempeafar funciones de oficing y de asislencia administrativa,. encaminadas a facilliar el desarroflo y ¢Jecucion de las actividades del area de
desempefic, ’

Velar por ta adecuada presentacién de la dependencia y por ia respectiva organizacidn det archivo,

Suministiar de manera cordial y veraz informacién relacionada.con tramites, autorizaciones y procedimientos estabiecidos,

Cumpllr con Izs politicas v los programas que tenga la Universidad relacionados con gesiion de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asistira'las capacilaciones programadas por. la Universidad.

Velar por la proteccitn de la documentacion e informacién qQue por razon de su empleo, cargo 9 funcién conserve baje su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar 1a sustraceidn, destruceion, ocultamiento o utilizacion indabida,

Aplicar y velar por los protecolos de eonfidencialidad de la informacién a la qde haya lugar.

Las demas que'le sean asignadas por-aUtoridad competente, de aguerdo con el drea de desempefio v ia naturaleza det empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaberar, verificar v hacer seguimiento a {as solicitudes de Ordenes de prestacién de servicios y elaboracidn de cuentas de cobfo.

Elaborar las Cargas académicas de Tos estudiantes nueves, ios que van completos y los de materias perdidas, aplazamientd de semestre, reingresos y homeologacione
Solicitar las aulas para el proceso de entrevistas ¥ examenes de agmisidn

Hater seguimlento y control ai registro de notas.de los docentes en el sistema,
Hater soficitudes de anulaciones o liberaciones de 1os contratos d OPS (Ordenes de prestacidn de Servicia) ante fa Division de Talento Humane.
Elaborar y tramitar cuentas de cobro de cada uno de contrate delas especializaciones.

Mantener actuslizadas en medic magnético v fisico fas htijas de vida de los tocentes que dictan o Han dictado clases en cady uno de los semestres de las
Especializaciones.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan’de emergencia, plan de canlingsncia y participar de Ios simulacros que se realizan,
© Conocer las hojas.de seguridad (MSDS) dé los productos quimicos asignados para usarlos dé scuerdo a lo establecido
Gumpiimiento de los requisitos normativos aplicables al Sisterma Integrado de gestion,

- Cumplir com las responsabilidades establecidas en el Programa Protection y Prevencién conira.caidas en alturas vy la legislacién aplicable cuando
se realicen labores de frabajo én alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

+ Cumplir cen los programas, procedimientos, instructives, planes, stc. de! Sistema de gestion de seguridad, salud en sl trabajo v gestidn ambierital
¥ operativos eslablecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor ¥ las tareas criticas para prev

Cumplir fas nomas y procedimientos de. Seguridad, Safid en et Trabajo y Ambiente establecidos por ia univarsidad,

Dar aviso inmedialo a sus jefes de-area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligras, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinatias. procesos y operaciones de trabaja. y sistemas de contral de fiesgos.

Desempefiar su cargo con los roles'y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o regortar al encargade de Seguridad y Salid en el Trabajo'y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o aconlecimientos en
matetia de.SSTRA. :

Participar activarmente en |a divulgacion e fdentificacion de los matetiales peligrosos que se utilizan dentro de 1a empresa de acuerdo 4 fas hojas de
seguridad (MSDS),

Parti¢ipar activamente en las charias y cursos relacionades con el Sisteria Integrado-de Gestion.

Participar activamente en los grupos relaclonados con el Sistema Inlegrado de Gesticn, comp son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en &t
Trabajo, Grupo Administrative de GesliGn Ambientat y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Canvivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamienie en preveéncion y atencitn de emergencias.
Participar en el desarsolio de los programas, procedimientss y-actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
Procurar e! euidade integrat de. sy salud, infermando su estado desalud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicabies al cargo, proponer las mejoras, hacer Ios reportes al jefe inmediato v hacer seguimientt al cierre de los
hallazgos,
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I - Utilizar y maritener adécirada ¥ responsablemente los elementos de proteccién personal asignades. I

Gestion Documental

Realizar la conformacién, organizacion, rotulacidn {cajas v carpetas), deseripcién en inventaric dcgumental y hoja c{e cantrol dg' eXpedientes),
administracion, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentas de archivg y expedientes, en el archlvo.de gestion, generado§ an
.&jgreicio de las funcionas del 4rea ala que pertenece, de acuerde.con(a tab_|§ de feien'c:_on_ documental apropada, @emen@o en cuenta I9§ principios
de-procedencia y orden original, ei ciclo vital de los documentos y fa rormatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitay fasustraccion,
destruccidn, scultamiento o utilizacion indebidos de la infarmacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién-a resultados

COMUNES Orierdacién al usuarioy al ciudadano
Cw i Trans_pgarehcia
COMUNES aélgﬁ;dmiso cdn la Qrganizacion
Manejo de la infarmacion
Adaplacion at cambio

Disciplina

Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucién Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Hérramientas ofiméticas

Atencidn al usuaric

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gesiién de calidad, gestion ambiental, séguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
lDiplsma'de bachiller Yy ¢inco {5) meses de experiencia Jaborat, ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titule de formacion tecnoldgica o ds formacién téenica profesionat, porun (1) afo de experiencia relacionada, siempre y &uando se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudias en la respectiva modalidad; Tres (3) ahos de experiencia relacionada por titule de farmacion tecricldgica o de
formacion téenica profesional adiclonal al inicialmente exigide, y viceversa; Un (1) afic de educacion. superior par un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (8) meses de experencia relacionada ¥y cursu-especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, slempra y
cuando se acredite dipioma de bachiller para ambos casos; Diplama de. bachiiler en cualquier inodalidad, per aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un {1) afo de experiencia laboral ¥ viceversa, o por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacicn basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacidn de un {1) afio de-educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuanda se
acredite |a formacidn basica primarid.a equivalencia respecio de la formacion que imparte el Serviclo Nacional de Aprendizaje {SENA) se

establecera asilres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho {18} meses de expetiencia, por et CAP dej SENA; Dos {2} afios de
fermacion en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afios de formacion en educacian superior o tres {3} afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiiler, con inlensidad:

lo©
) o

rmaJefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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. IBENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION ‘CARGO.JEFE
EMPLEQ INTERNA. DIVTAH INMEDIATO
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Apoyar en’la direccian de posgrades lodo lo relacionado con [os tramiles académico administrativos de los estudiantes v los docentes,

Firma jefe inmediafg>”

Qe (Dobn©

Firma jefe superior jerarquico




