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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO : Segun el Directar del centro de
4210 16 4210-16-703 4rea funcional nvestigaciones

. fc i3 Jelie 2 fe Cioncias Economicas-Detanatura Facultad de Ciencias Econémicas-
I AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Acadeémica-Facultad de Cioncias Economic na

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a fa dependencia en el.desarrolio de los procesos y aplicar los conocimienos 1&cnices, de acuerdo con los estudios realizados.

IV, PROPOSITO ESPECI;FICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentas, datos, elementos y currespondencia refacionados con log asuriios de
competencia del drea.

Ltevar y mantener actualizados lgs registros decarécter téenico, administrativo y financierq, y responder por su exastitud,
Crientar a los ustarios y suministrar la informacion gue le sea solici{ada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempefiar funciories de oficina y de asistericia administrativa, encaminadas a faciiitar el desarrollo y ejecucicn-de fas actividades del area de
deseimpeno,

Velar por la adecuada présentacion de ia déperidencia y par la respectiva organizacion del afchivo.

Suministrar de manera cordial y veraz informiacion relacionada con traimites; autoriZaciones y pracedimientos estabilecidos,

Cumplir ¢on las petiticas y los programas que ténga la Universidad relacionadas con gestion de calidad, salud ocupacinal y medioambienle;
Asistic.a las capacitaciones programadas por'la:Universidad,

Velar por la proteocion de la documentacion e informacién que por razén de su emplea, carga o funeion conserve bajo su cuidado o'a la cual tenga
acceso, & impedir o evitar 1a sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebida,

Aplicaty velar-porios protocolos de confidericialidad de la informacion a ta que haya lugar.

Las demas que fe s¢an asigriadas por autoridad competente. de acuerdo con el area de desempenio y la naturaleza del empleo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Hacer procesos paia contratar QPS5 {Ordenes de prestacion de Servicio), catedra, entre otras,

Apovar e la organiracidn de los eventos que se realizan en i centro de investigacion,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identifi¢ar las acciones a realizar en el plan-de emergencia, plan de contingencia y participar de los simiidcros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad {MSDS) dé los productos guimicos asignados para usarlos de acuerdo a fo establecido
Cumplimignto de los reqiisitos normativos aplicables-al Sistema Integrado de gestion,

Cumpfir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel infesior,

Cumpiir conlos programas, procedimientos, Tnstructivos, planes, ete. def Sistema de gestion de seguridad, salud enel traba}b ¥ gestion ambienta
y operativos establecidos por la UMNG o &l cliente para desarrallar 1 labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Sequridad, Satud en el Trabaje y Ambienie establecides por Ia univessidad,

- Dar avise inmedialo a sus fefes de drea sobre la existencia de condiciones defectucsas, peligros, aspectos ambientales, falfas en las instalagiones,
maquinarias, precesos y operaciones de trabajg, y sistemas de control de rigsgos.

Desampefiar su cargo con {os roles y respeonsabifidades en Seguridad, Saiud en ef Trabajo y Ambiente

tnformar yfo reporiar al encargado de Seguridad y Saiud en el Trabajo y Geslion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientes en
materid ¢e SST&A.

Participar activamente en la divu!gacién e Identificacidn de fos matefiales peligrosos que se uliilzan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS),

Participar activamenie en las charlzs y cursos reladionados con el Slstema Integrado de Gestion,

Participar activamenie en fos grupos relac_%anadus-con sl Sistema Integrade de Gestion, como son: Comilé Paritario de Seguridad 'v. Salud en ef
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitariz y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

Paricipar en charlas, durses y taileres de entrenamianto en prevencion v atencién de emergencias,
- Participar en el desarrcilo de tos programas, procedimient{os y aclividades asociadas at Sisteria inlégrade de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de saiud de una forma clara y veraz.

Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer Jos reporles al jefe inmediato'y hacer seguimiento al ciere de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elémentos de protecdicn personal asignados.
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Gestién Documental

Realizar la confarmacion, organizacion, rolulacién (cajas y carpelas), descripeion.en invantario do‘r_:umental y hola d_e_'conirol df,-' expedientes),
adminisiracién. control, conservacion, préstame y consulta de los documenios de archivg y expedientes, en el archwohde gestion, generadog en
gjercicio de las funcicnes del area a la que perlénece; de acuérde con la _tab)lelt de te!en‘cmn' docymental apropada. _gemenfjc en cuenta lc_>§ PRNCIPIOS
de procedencia y orden original, &l ciclo vital de los dacumentos y la normaltividad archivistica vigenie, Debe impedir o evitar ia sustraccion,
desiruccion, ocultamiento. o utilizacion indebidos de [a informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Creniacien a resuitados N M

COMUNES Orientacidn al usuario yal ¢iudadano o
'COMUNES __Transparencia o

COMUNES N w_;ﬂ _Compromiso con 1a Grganizacion

NIVEL JERARQUICO  Manejo de la infazmacion e e e e s
NIVEL JERARQUICO  Adaptacion al cambio

Ralacigﬁ;s interpeté&ié%es
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOGIMIENTOS BASICOS

Canstilucian Politica
Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientas institucionales
Hesramientas ofimaticas
Atencion al usuario
- Téenicas de redaccidn

- Técnicas de archiva y correspondencia

Sisternas de gestion de calidad, gestitn ambienta!, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

iDipIoma de bachiller y cinco {5) meses de experiencia laboral. i

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un {1) afto de experiendia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tscnoldgica o de
formacion t&cnica profesicnal adicional al inicialmente exigide, y viceversa; Un (1) afiu de éducacion superior por un (1} afio de experlencia y.
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) hotas de duracién y vicaversa, siempre y
cuando'se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diplema de bachiller en cudlquier modalidad, por aprobacian de cuatro (4) afios de
educacién bdsica secundaria y un {1} afic de experiencia laboral ¥ viceversa, ¢ por aprobadion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses di experiencia Jaboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite Ia formacion basica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparle el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA} se

establecera asilres (3} afos de educacién basica secundaria o dieciacho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Des (2} afios de
formacion en. educacion superior, o dos {2) afios de experiencia por el CAP técnico det SENA y hachiller, con intensidad horarfa entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afios de formacion en educaciin superior o tres (3)-afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con Intensidad
herarla superior a 2000 horas. A

Worraa (Boles ©

Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Apoyar las. labores académico administrativas de los docentes investigadares y estudianias del Centra de investigaciones de la facultad.

Firma jefe superior jerarquico




