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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO Segtin e} Director Centro de'
4178 12 4178-12:613 érea funcional Investigaciones

‘ Z G- i istancia-Decanatura Facultad de Estudios a Distancia-
IL. AREA FUNCIONAL Vicemecloria Avadémica-Facuilad de Estudios a Distanch : ultar L ; :

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoyo administrative o complenentarias de 1as dreas propias.de los niveles superiores o que se caractericen por &
predominic de actividades manuales o de simpie ejecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

| Ejercer actividades academico - admnistrativas, para asistir aia dependencia en el desarolio de 108 proceses.

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Cumplir con tas politicas v ios programas que tenga ta Universidad relacionados con geslién de calidad, sakid octpacional y medicambiente.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, disirbuir y controfar documentos, datos. elemenios y correspondencia reiacionados con los asuntos de
compatencia del area.

Lievar y mantener actualizados fos registros de-caracier técnico, administrativo y financiero, y responder por su exactitud.
Crigntar @ lps usuarios ¥ suminisirar la informacidn gue le sea soficitada, de conformidad con los documentos establecidos,

Desempediar funciones de oficing y de asisténcla adminisirativa, encaminadas a faciitar el desarralio y Bjacucion de las actividades del rea de
desempefs

Velar por iz adecuada presentacion de 1a dependencia y por Ia respectiva organizacion del archivo.
Suministrar de manera cordiat y veraz informacion relacionada con irarniles, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Manejar y conteotar el inventaris de elementos de oficina,

Asislic 2 [as capacitacionas programadas por ia tiniversidad.

Velar por la proteccion de fa documentacion « informacian que por razon de-su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuitdado o & fa cual tenga
acceso, @ impedir o evitar la sustraceion, dastruceidn, ocultamiento o utiizacién indebida.

Aplicar y veiar por los prolocolas de confidencialidad de ia infeimacidn a la.que haya hugar,

Las demas gue le' sean asignadas por autoridad competente, de acuehdsy con ! arely de desempena y la naturaleza del empleo.

Vi. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS.

Revisar v procesar diarlamente los datos, e!ementus, aficis, correos electzénitos v darles cumplimiento a fos Yemens establgrides,

Brentar a los investigadoras, asistentes de investigacién, jovenes investigadores ¥ demds usuarios, y suministear la informacian solicitada, segn los progisds
establecidos v ios formatos y fos procediminmios requeridos pars desarroliar lagestidn admin

Desempefiar functones de aficing y de asistepdia Sdiministrativa encdaminads a facilitar.ef desarrolio v ejecucidn de lat actividades de! Centre de investigaciones.

Tramitar dzndp camplimiento i jos pracedimientos las.solicitudes de Jos investigadares, tanto on fa Facultad comio ante la Vicerrectoria de Investigariones o la Divisi]
Finantiera,

Actualizar la base de-datos relationada con fa productividad v 1s ejecucion presupuestaria def proceso investigativodesareailade en la Fectlted de Estudias a
Distancia, 3 partir.de fa idferesacien sportoda por ef director det Centro de Investigaciones,

Bealizar ios trdmites y drdenes de prestacion de servicias {OPS), de cuya elaboration tambisn serd responsable, para et desareolfo de s actvidades invesigativas y
Tovg sesviclos tésnicns, entre olras.

Digitatizat los documentns como Artas, Provectos de investigacin y subirios al sisterna.

Bigitalizar las actas del Lomité de investigaciones y del Comité de Publicaciones,

Eanrdinar, o acuerda ton las Instrucciones de la dapendencia, Jas reusiones v Jos.eventos que ol directar det Centre dé investigasiones detia atender,

Sistema Integrado de Gestién

v operalivos establecidos por ia UMNG o ef cliente para desarroffar la fabor v las tareas criticas para prev
. Cumplir f2s normas y procedimientos de Seguridad, Saiud enel Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Conoeer e-identificar las accienes a realizar 2n el plan de emergencia, plan de comtingencia y paricipar de los simulicres-que se realizan,
Conoger las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignadas.para usarlns de acuerdo a lo esishigcido
Cumplimiento de los requisiios normalivos aplicables af Sistema Iategrade de gestion,

Cumpbr cor las respensabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alluras y la legislacion aplicable cuande
se reaticen labores de trabajo en Alturas a mas de 1,50m! o sobré un nives inférior,

Cumpllr con los programas, procedimientos, instruetivos, planes, etc. del Sisterna de gestion de sequridad; salud en el trabajo y gestién ambiental

Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defecivosas, peligres, aspetios ambientales, fallas en igs instalaciones,
maquinaring, procesos y eperaciones de trabajo, y sisternas de conirel de rigsgos.

Desempefiar su cargb con los roles y responsabilidades en Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yio reporar al encargado de Seguridad vy Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones pefigrosas o acontecimientos en
maleria de SSTEA.

Participar activaments en la divulgacion e (dentificacion de los materiales peligrosos quie se utiizan dentro de fa empresa de acuerde a las hojas
der seguridad (MEDS),

Padicipar activamente en las charles v cursas relacionades con el Sistema Integrace. de Gestién




- Participar activamenle en los gripos relacionados con el Sistema ntegrado de Gestion, como son: Coraité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de-Gestién Ambiental y Sanitana y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Pariicipar en charlas, cursos y tallerés de entrenamienio en prevancion y atencién de emergencias.
Participar en &f desarrollo de los programas; procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gastion,
Procurar el cuidado imlegral de su salud, informanda su-estado de saiug de unaforma clara y veraz.

Realizar {as inspecciones aplicables al cargo: proponer ia8 mejoras, hacer los repories &i jefe inmediato y hacer seguimients al cieme delos
hallazgos.

Ulilizar y maptener adecuada y responsabiements 1o elemenios dé groleccion personal asignados,

Gestién Documental

- Realizaria con#ormacton organizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripcidn en inventario documental y-hoja de-control de expedientes),
adiministracion, control, conservacion, préstamo y consulta de los docdmentos de archivo y expetliientes, enél archivo de gestion, generados en
ejercicio de las funciones del drea a la qué perlenece, de acusrdo con la fablade retericidn decumental aprabada, teniendd en cuenta ios pringipios
de procedencia y orden originzl, el ciclo vilal:de fos documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedy o evitar la susiraccién,
destruceion, otuliamiente o utilizacion indebidos de 12 informacian, o

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion & resutados

COMUNES Crientacion &l usyario. y al ciudadang

COMUNES Transparencia

COMUNES ... .Compromisoconla Organizacion ... . . §
NIVEL JERARQUICO Manejo de iainformacion - T

NIVEL JERARQUICO  Adaptacion alcambio i )

WNIVEL JERARGUICO  Relaciones inferpersonales
NIVEL JERARGUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCGIMIENTOS BASICOS

+ Conslitucion Politica

- Estructura de la Universidad

+ ‘Procesos y procedimientos institucionales
- Herramientas ofimaticas

+  Alencion al usuaric

- Tépnicas de redaccion

+ Técrilcas de archive y correspondencia

- Sistemas de gestion de-caiidad, gestion ambiental, seguridad y satud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

IAprobaCicn de cuatro (4} afos de educacion basica secundaria y seis {%‘,'p_meses de experiencia laboral:

¥1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTC
Nivel de formacién Pregradeo

I Noaplica

Nivel de formacién Posgrado

1 NA ~

XN, EQUIVALENCIAS

Titulp de Tormacion tecnologica o de formacion téenica profesionat, por ui {1} afv de experiencia relacionada, siempre y coando se atredite la
fermination y apiebacion de los estudios e ia respectiva modalidad; Tres (3) anos de experiencis relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacian técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1} afe.de educacion superior por un {1} afit de experiencia y
viceversa, o por seis {6} meses e expariencia reiacionada y curso especificoge minima sesenta {80} horas de duracion v viceversa, s;empre y
cuando se acredile dipioma de bachiller para ambos casos: Dipfoma de bachiler en cualquler modalidad, por aprobacion da cuatre {4) afios de
educaciof basica secundaria y un {1} ano.de experiencia boral y vicevérsa, o por aprobacion de tuatro {4) sfios de.educatidn basica secundaria y
CAP-del SENA; Aprotacion de un’ (1) afo de educacién basica secundaria por seis 15 meses. de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuande se
acredite la formacnon basica primaria La equivalencia respecio de (2 formacidn que imparie el Servicio Nacional de Apréndizaje (SENA; se
establecera asi; Tres (3} anos de educacion basica secundstia o gieciocho (18} meses de experiencia, poref CAF del SENA, Dos (2} sfics de
farmacién en educacion sugerior. o dos (7) afios de experlencia por el CAP técnico del SENA y bachilter. con intensidad horaria entee 1500y 2000
horag, Tres (3) afos de formacién en educaciGn superior ¢ irés {3) afos-de experigncia por el CAP Tecnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superor a 2000 horas,

\_BX

Firma jefe inm ""Edra Firma jefe superior jerdrquico
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Servir de apoya a nived asistencial para el cumplimiento de fas aclividedes académico-adminisirativas de la dependencia.

JUSTIFICACION DEL CARGO







