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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENCMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO Segln el Vicedecano de Facultad
4178 12 4178-12-622 4rea funcional

. i ori ica-Facultad de Refaciones Interacionales; Eslrategia.y Seguridad--
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Facultad de gla.y Seg

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades dé apoyo adminisirative o complementarias de las dreas propias de {os niveles superiores o'que se caractericen por el predominio
de actividades manuales o de simpie ejecugidn.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlardocumentos, datos, elementes v correspondencia relacionados con los asuntes de
compelancia del area.

‘Lievar y mantener actualizados los registros de caracter téanico, administrativo y financiero, y responder por su exastitud.
Crientar-a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, dé conformidad con los documentos establecidos.

Desempefiar funciones de-oficina y de asistencla administrativa, encaminadas afacilitar of desarrollo y ejecucion de las actividades del area de
dasempana.

Velar por la adecuada presentacion de {a dependencia y por ia réspectiva organizacion dei archivo.

Suministrar de manera cordial'y veraz inforiacion relacicnada con trémiles, aitorizaciohes y procedimientos estableéidos,

Manejar ¥ controlar-ef inventario de elementos de oficina.

Cumpfir con las-politicas y [0s programas fue tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad; salud cclpacional y medioambierite.
Asistir a las capacitaciones programadas por Iz Universidad.

Velar por la proteccidn de la decumentacion e informacion gue por razon de su empleo, carge o funcitn conserve bajo su cuidado o a'la Bual tenga
accaso, ¢ impedir o evitar la sustractidn, destriccidn, ocultamiento o ulifizacién indebida.

Aplicar y vetar por tos-protocolos de confidencialidad de la informacion-a la que haya lugar,

- Las demds que le sean-asignadas poraltoridad competente, de acuerdo con el drea de-desempéiio y [a naturaleza def empleo,

V1. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrado de Gestidn

Conceer e identificar las acciones a realizar en ¢l plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros due se realizan.
Conocer las hojas de seguridad {(MSDS) de los productos guimicos asighados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisites normativos aplicables al Sistema integrado de gestion,

Cumplir con las 1esponsabilidades establesidas en-et Programa Proleccion ¥ Prevernicion contra caidas en alluras y la legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas-de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Curnplir cen los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. det Sistéma.te gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental
y operalivos establecidos porla UMNG o el cliente para desarrollar la labor ¥ las tareas crilicas para prav

Gumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambiente estabiecidos por la universidad,

fxar avise inmediate a sus jefes de drea sobre la-existencia de condiciones defectunsas, peligros, aspectos ambientales, falias en fas instalaciones,
mauguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Besempefiar 5u cafge con los rales y responsabiiidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

Informar yo reportar af encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental Jas condiciones peligiosas o acoritecimientos en
materia de S5T&A.

Participar activamenle en la divulgacian e (denlificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de agcuerdo:a las hojas de
segurigad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relaclonados con e! Sistema ntegrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrade de Gestién, coma son: Comile Paritario de Sequridad v Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos ytalleres de entrenamiento en prevencion y atencion de-émergencias.
Parlicipar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistera Integrado de Gestion.
Procurar el coidado integral de su salud, informando su eslado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar 1as inspecciones aplicabtes 2l cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jafe Inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elemenlos de proteccién personal asignados.
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Gestion Documental

Realizar la conformacion, erganizacion, rotulacion (cajas y-carpetas), descripeién en inventario documental y hoja de control dg exped_iente_zs).
administracién, control, conservacién, préstamo y consuita de tos documentos de archiv_o y expedientes. en el archivo de.gestion, generados en
ejercicio de las fincicnes del éres a la que perienace, de acuerdo con la tabls} de reten.c:l’én. docymental apmpada. }enlengio en cuenta ic}g pfincipios
de procedencia y orden origirial, 8 ciclo vital de ins documentos v la normatividad archivistica vigenie. Debe impedir o evitar fa sustraccion,
destruccion, ocultamiento o wilizacién jndebidos de {a informacidn.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES . Oremaciona resukados . }
COMUNES ~ Onentacional ususdoyal_ciudadano .

COMUNES Teamsparencie .

COMUNES. _Compromiso con la Organizacién

""Atiaptacién al cambic

NIVEL JERARQUICO Disciplina B
NIVEL JERARGQUICC Relaciones interpersonales
NIVEL JERARQUICO Colaboracian

FORMACION AGADEMIGA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica
Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas
+ CAtencion abusuario
Técnicas de redaceion
Técnicas de archivo ¥ correspondencia

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X.REQUISITOS GENERALES
]Aprobacién de cuatro {4) afos de educacién basica secundaria y seis (6) meses de experiencia laboral. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de farmacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Thulo de formacion tecnoldgica o de formacion téenica profesional, por un (1) diio de experiencia relacionada, siemipre y cuando se acredite la
terminacion'y aprobacion de los esiudios en iz respectiva modaiidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion lecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al infcialmente exigido, y viceversa; Un {1} afio de educacion superior por us (1) afio de experiencia y
vicaversa, o por seis {6} meses de expertencia relacionada y curso especlfico de minimo sesenta (60) heras de duracidn ¥ viceversa, siempre v
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidadg, por aprobacion de cuatrs (4) afios de
educacion basica secundaria y un {1) ai¢ de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacisn dé cuatro {4} afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1} afio de educacién basica sécundaria por sels (6) meses de experiencia laborat y vicevarsa, siempre y cuandose
acredite ta formacion basica primaridea equivalencia respecto de (2 formacién gue imparte el Servicio Nacionat de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asires (3} afios de educacidn basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencis, por el CAP del SENA; Dos {2) afios de
formacidn en educacion superior, o des {2) afios de experlencia por-et CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horara entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afios de formdcian en educacidn superior o tres (3} afios de experiencia por el CAP Téenica del SENA y bachilter, con intensidad
horaria superior a 2000 horas,

Firma jefe superior jerarquico
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Se requierse el apoyo a la gestién administrativa de !a Vicedecanalura.

A

JUSTIFICACION DEL CARGO

Firrha jefe inmiediato

Firma jefe superior jerarquico




