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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 Jefe de Divisién
4210 16 4210-18-871 Area funcional
A S i L |

i ia Administrativa-Divisién £i lera-Seccion de Creditos y Matriculas-
Il. AREA FUNCIONAL Vicemrectoria Administrativa-Divisidn Financiera-Se os y

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los protesas y aplicar ips conocimiendos técnicos, de acuerdo con los estudios realizados

IV, PROPOSITO ESPECIFICO
[ Realizar ef proceso de c_réd'ﬁos con el {ICETEX y bringar crigntaciéh at esfudiante en los procedimientos para acceder al Crédito Educativo ICETEX. [

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Suministrar de manera cordial y veraz informacidn relacionada con framites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

+ Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente,
+ Asisfir a las capaecitaciones programadas por Ia Universidad.

Velar por la proteccion dé la documentacion e informacion-que por razon de su empleo, caigo o funcitn conserve Hajo su cuidado.o & la cual tenga
acceso, e impedir o evitar [a sustraccion, destruction, tocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar par los protocolos de confidenciatidad de la informacion a fa que haya lugar,
Las demas que fe sean asignadas per autoridad competenle, de acuerdo con & drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

Recibir. revisar, clasificar, radicar, distribuir y.conirolar documentos, datos, elementos y corfespondencia relacionados con los asuntos de
competencia del area.

Llevar y mantener actualizados los registios de caracter téonico, administrativo y financiero, y responder por suexactitud.
Crientar a los usuarios y suministrar fa informacion gue fe sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

-Desempeniar funciones de ofigina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrolic y ejeclicton de las aclividadés deldrea de
dosemperio. ! : e ! = el waned

Velar por fa adecuada presenlacion de la dependencia y por |a respectiva organizacion del archivo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y custodiar la-informacidn documéntal del beneficiario y deudor solidario de-acuerdo con los requisitos establecidos por el ICETEX para créditos NLeves,
realizando la legalizacion en iz plataforma de dichs Entidad.

informar at beneficiario del crédito ICETEX, Jas reposiciones a que haya lugar por devblucién de tos documentos por parte del Departamento Juridico de esa Entidad,
Ravisar en el Sistema.de Informacidn, el historial de los estudiantes con créditos JICETEX para otorgar Paz y'Salva,

Planificar y ravisar el cumplimiento de fos requisitos académicos de los estudiantes con crédito (CETEX y realizar la renovacién del pericde académico correspondian

Verificar y ramitar las solicitutdes de devoluciones de tréditos ICETEX, por toncepto de pago de ta.matricula con recursos Propios.

Sisteéma Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de Jos simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MBDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
+ Cumplimiento de los requisitos normativos apiicabies al Sistema Integrado de gestiérn.

- Gumglir con las responsabitidades establecidas en el Programa Protescién y Prevencian contra caidas en alturas y ia legislacion aplicatie cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sehre un nivel inferfor.

+ Cumplir cen ios programas, procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sistema de gestion dée seguridad, satud en el frabajo y gestién ambientat
y operativos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarrollar a labar y las tareas criticas para preyv

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente eslablecidos por 1a universidad.

« Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre ia existencie de condiciones defectunsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias. procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de conirol de fesgos.

Desempenar su cargo con 16s roles v responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

Informar yic reporiar al encargado de Seguridad y Saiud-en e Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o aconfecimientos en
materia de SST&A.

Parlicipar activamente en la divulgacion e ldentificacisn de los materialas peligroses que se uiilizan deniro de la empresa de acuerdoc a las hoj'as
de seguridad (MSDS).

Participar activamenle en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrada de Gestion.

Participar activarnenie en los grupos relacionados con el Sistema Inlegrado de Gestion, como son; Comilé Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento én prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollp de |os programas, procedimientos y actividades asociadas i Sisferma integrado de Gestion.
Procurar el cuidada integral de s salud, informando su estado de saltd de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones apticables al cargo. proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimianto ai cierre de los
hallazgos,

+ Utilizar y mantener adecuada y responsablements [os elementos de proteccion persaonat asignados,
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Gestidn Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rotulacion (cajas y carpetas}, descripoion en inventario documental y heja de control de expedientas),
administracién, control, conservacidn, préstamo y consulia de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion. generados en
gjercicio de las funciones. del &rea 2 la que perténece, de acuerdo con la fabla de retencion documental aprobada, teniende en cuenta los principios
de procedencia y ordén original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraeeidn,
destruccion, ocultamiento ¢ ulilizacién indehidos de la infarmacién.

VII. COMPETENCIAS

[COMUNES. Onentacion a resuiados

COMUNES Ortentacion al usuario y al  ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES _ Compromiso con ja Organizacion

Manejo de |a informacion
_Adaptacién al cambio

Disciplina _ ; -
EL JERARQUICO Relaciones interpersanaies
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estruciura.de 1a Universidad
Procesos.y procedimientos instilucionales
»  Herramientas ofimaticas
+ -Atencion-al usuario
Técnicas de redaccién
Técnicas de archivo y corespondencia
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
]Diplqma de hachiiler y cinco (ET}_meses de experiencia laboral. . i

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Tilute de formagion tecnoldgica o deformacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite fa
terminacién y aprobacion de los estudios en (a respectiva modalidad; Tres (3) afos de experiencia relaciopada por tituio de formacion tecnologica o de
fofmacion técrica profesional. adicional al inicialmente exigido, y viceversa. Un (1} afi¢ de gducacidn superior por un (1y-afio de experiencia y
viceversa, 0 por seis (B) meses de experiéncia relacionada y curso especfice de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cualro (4) afos de
edlcacion basica secundaria y.un (1) afo de experiencia faborat y vicevarsa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de sduycacion basica secundaria y
CAF del SENA; Aprobiacién de un (1} afio de educadion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite ta formacion basica primaria.i.a equivalencia respécte de la formacion gue imparte el Senvicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
estatilecera ash: Tres (3) afios de-educacién basica securidaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por &l CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacian en educacién superior, o dos (2) afos de experiencia por & CAP técnico det SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) affos de experiencia por el CAP Tecnico del SENA y bachiller, con intensidad
hararia superior a 2000 horas. T

~__ D

— -
< "’"‘5% e -
Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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