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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEG INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO . : Segun e Rectar
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II. AREA FUNCIONAL ecfora—

1. PROPOSITO PRINCIPAL

I Apoyar a la dependencia en el desarollo de los procesos y aplicar [os conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios realizados I

V. PROPOSITO ESPEGIFICO

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Asiglira las capacitaciones programadas por la Universidad.

Recibir; revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar decumentos, datos, elementos y carrespondencia relacionades con los asuntos de
competencia del drea.

Llevar y mantener aclualizados Ios registros de caracter técnico, administrative y financiero, y.responder por su exactitud,
Orientar a los usuarios y suminisirar la informacion que le.sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos,

Desempefiar funcicnes de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el désarrollo.y ejecucién de las actividades del drea de
desempelio.

Velar por la adecuada presentacidn de la dependencla y por la respectiva organizacion del archive,
Sumirisirar de marera cordial y veraz informacion refacionada con framites, autorizaciones y procedimientos establecidos. .

Cumplir con las politicas ¥ Jos programas que tenga la Universidad refacionados coi gestién de calidad, safud ocupacional y medioambiente.

Velar por ia protecclon de la documentacién e informacian que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a Ia cual tenga
acceso, e impedir © evitar ia susiraccion, destruccion, ocultamienta o utilizacién indebida.

Apiicar y vefar por Jos protocolos de confidencialidad de la informacién a fa que haya lugaf,

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerds con ¢l area de desempefic y la naturaleza del-empleo,

e
Olgitalizar y organizar en carpetas virtuales Ia correspondencia y demds documentos que le sean cenflados,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Tomar dictades y realizar transeripciones en sisteras,

Apayar en |2 elaboracién y.envio de comunicaciones y correspondencia interaia y externa solicitada par el rectar ¥ secretarid privada de-acuerdo con las necesidades
del drea,

Apoyar con e control dle los elementos asignados a fa dependencia respandiendo por su adecuads manejo.

Mantener actualizada la base de datos de contactos de fa rectaria ton nombres complatos, carge, entidad, dlreccidn de carrespondencia, teléfonos, corred electrén
y demds datos necesarios para facilitar el contacto con Vicerrectores, jefes de Oficinas,

Velar por ef adecuade funsionamients de fa rectorfa y secretaria privada,
Curnplir con las funciones contenidas en la Constitucién, fa ley, el Estatuto de la Universidad, Manual dé Furiciones, Reglamentos internos de la Unlvérsidad.
Informarie a su jefe inmediato sobre {as llamadas, funtas, reuniones y demds compromisos que deba atender.

Velar.por la conformacion, erganizacion, preservacion y control déi archive de gestidn de su oficing, con fundamento en la tabla de retencian docurnental aprobada,
teniende en cuenta los prindipios de pracedencia y orden original, ef ciclo vital de los dog

Digitalizar las directivas v resaluciones de rectoria y actualizar con las mismas el Sistema de Administracién SADE.NET, u otro que sed implementado por la universidd
para fos mismos fines.
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Sistema Integrado de Gestion

Conocer e ideéntificar las acciones arealizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y patticipar de los simulacros. que se realizan,
Caenocer las hojas de'seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarles de acuerdo a fo eslablecide
Cumplimiento d¢ fos requisitos nomativos, aplicables al Sistema Integrado de’ gestidn.

Cumplir ¢ori ias responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién contra caidas en alturas y la lagislacion aplicable cuanda
se reaficen labores de trabajo ed aituras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con |os programas; procedimientas, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestian de seguridad, salud ar el frabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos par la UMNG o el cliente para desarrollar la labar y ias tareas criticas para prev

Cumplir f2s normas v procedimientds de Sequridad, Salut en e Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefés de 4rea sobre la existencia de condiciones defeclussas, peligros, aspectos ambieniales, fallas en ias instalaciones,
maguinarias, proceses y operaciones de trabajo, y sistemas de conlrol de siesgos.

Desempeniar su cargo con {os roles y responsabilidades en -Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Infarmar yfa reportar al encargado de Seguridad y Saiud en el Trabajo.y Gestion Ambientat las condiciones peligrosas o aconiecimientos en
materia de S5T&A.

Parlicipar aclivemente en !a divulgacian e Identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentre de la empresa de acuerdo 2 las hejas

de seguridad (MSDS):
Patficipar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema lritegrado de Gestion,
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+ Participar activamente en ks grupos refacionados con el Sistema Infegrado de Gestidn, come son: C'omilé‘Pan‘tario de Seguridad y Salud en ef
Trabaje, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Saniaria y Bripada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

« -Participar en charlas, curses y talleres de antrenamienta en prevencion y atencidn de emergencias.
+ Participar en el desamollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
« Precurar 2l cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara-y veraz,

+ Realizar las inspeccicnes aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repartes al jefe inmediato y hacer seguimiento a¥ cierre de los
haliazgos,
- {tilizary mantener adecuada y responsablemente los elementos de proleccion persanal asignados.,

Gestién Documental

* Realzar ja conformacion, arganizacion, rotulacidn (cajas y carpetas), descripeion en snventario-documental y hoja de controf de expedientes),
administracian, cantrol, conservacion, préstame y consulta de Jos documentos de archivo y expedienies, en el archivo de gestion, generado§ en
-ejercicio de fas funciones del drea a Ja que pertenece, de acuerdo con la'tabla de retencitn dacumental aprobada, teniendo en cuenta tg:s principlos
de procédencia y orden afiginal, el ¢iclo vital de los documentos y la-normatividad archivistica vigente. Debe impediro evitar la sustraccion,
destruccion, ocuitamiento o utilizacién indebidos de ia informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orentacion a resultados

COMUNES Orientacién al usuario v al  cindadano
COMUNES Transparanciz

COMUNES- Compromiso con la Organizacién

ERARQUICD __Manejo de |a informatién

RARQUICO i
NIVEL JERARQUICO Distiplina
NIVEL JERARQUICO Relaciones jnterpersonales
NIVEL JERARQUICO Colaberacién

FORMAGCION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica
Estructura de la Universidad
Pracesos y procedimientos instifucianales

Hemramientas ofimaticas

Atencidn 2l usuario
Téenicas de radaceion

Técricas da archivo y comespondencia

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

X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conservacion de bignes

Conocimiento de sislemas

- Conocimienta de gramatica, orlografia, puntuacion; y redaccién.

X. REQUISITOS GENERALES

li}iploma de bachi'l?ery cinco (5} meses de experiencia laboral, |

X! NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTCO
Nivel de formacidn Pregrado

|- Noaplica _I

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, porun (1) aiio de experiencia relacionada, siempre 'y cuando se'acredite Ia
terminacion y aprobacion de los estudios en la respecliva modalidad; Tres (3) afios de experiercia relacionada por titula de formacién tecnoldgica o de
formacidn {écnica profesional adiciona al iniciaimente exigide, y viceversa: Un {1) afio de educacion swperior par un {1} afio de experiencia y
viceversa, @ por seis {B) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) heras de durdcion v viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuatro {4} afios de
educacidon basica secundaria y un {1} afio de experencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4} afos de educacion basica secundaria ¥
CAP del SENA: Aprobacion de un (1} afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral v viceversa; siempre y cuando se
acredite 1a formacian basica primara.La equivatencia respecio de la formacian gue imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecerd asiiTres (3) aitos de educacion basice secundaria o dieciocha (18) meses de experiencia, por ¢l CAP dél SENA: Dos [2) afios de
formacién en educacion superior, ¢ dos {2) afips de experiencia por el CAP técnico det SENA'y bachiller, con intensidad horaria enlbre 1560 y 2000
fioras; Tres (3) afios de formacion en aducacign supepGp o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA, y bachiller, con intensidad
horaria superior & 2000 horas, /7

Firma jefe i diato Firma jefe superior jerarquico
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