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I IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL coODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO Seguin el Jefe de Division
4178 12 4178-12-580 area funcional

Vigerrectorna Campus Nueva Granada-Division de Medic Universitaro, Extensisa y Proyeccion Social Campus-Seccion de
II. AREA FUNCIONAL Bienaskar Universitano-

lil. PROPASITO PRINCIPAL

Elercer actividades de apoyo administrative o complementarias de las dreas. propias de ios niveles superiores o que se caractencen par el predominio.
die activkiades-manuales o de simple giecucdn,

V. PROPéSITO ESPECIFICO
| Contribuir egmr ef cumnplimiento de las actividades programadas y @i funcionamicnto adgmintsirativo de la Seccidn. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radisar, disidbuir v ontralar documentos, datos. elementos y comespondencia relacionagos con los asuntos de
competencia del frea

Uevary mantener actualizaos tos fegistres de caracter tecnito, administrativo v financlerc, y responter por su exactitud.
Qrigntar 4 los usuarios y suminisirar fa infermécion que le sea soliciiada, de confonmidad con los documentos esiablecidos,

Deserpedar funciones de oficing y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo v ejecucién de ias actividades el drea de
desempefio.

Veiar por la adacuads presentacion de Ja dependencia y por fa respectiva organizacion det archivo,
Suriinistrar dé mangra cordal ¥ veraz informacidn relacionada con tramites, awtorizacionigs y procedimienios establecidos.
» Manear y controlar ef inventario de elementos de ofiting
Cumptir con |as politicas y fos pregramas gee tenga fa Universidad relationados con gestion de calidad, sahid ocupacional y medioambiente.
Asistr a las capacilaciones pregramadas por la Universidad

Velar por la proteccion de la documeniacion e informacivpn gue por razdn de su emples, targo ¢ fineldn conserve baje su.cuidado o a 1o cual tenga
autest, e inpedir o avitar la susteatcidn, destruction, touitamiants o wlizasion ndeoida,

Aplicar y velar por s protocoles de conlidencialidag de la infarmacion a ta que haya lugar.

Las demas quefe sean asignadas por autoridad comipetente, de acuerdo-con eldrea de desempefic v fa nalwaicza dal emplec.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar 21 segiimients, rovisin y organizacion de T agenda de fa Seccitn,

Actmipafiar e b planescidn y aleruidn de las actyidades programadas para Betestar Estudiantil,

Beatizar solicitudey logistieas, de apoyo y rmantenimientu para ejecusion de Yas agtvidadas de Rlenestar Estadisntl,

Phsehar ta publicidad de las actvidades de fa Seruidn

Acangabiyr en la planesadn, contrel y ssignadiin de cupos parz elestivas de Bxtensisn Cutiural y Deportiva.

Dyrganezar ¢ destribudic carpotas, formatos y Material de case docentes segun ios procodimientos establecides

Bonsolidar inforines estadistions mersialas v semasteales ge las difarentes arens de 1s Secoidn de Sisnsctar Universitario Campns,

Bedsalidar nlorme amzat SUE.

Dirganear y ouitodias Jx documentaeion de la Seoion de Benestar Univernsitario Ca mpus correspandiente a-departa y culttea sepun inesmientos de fa Enversidad,
Aead

ar conted de inventano-debmaterial deportive, cultura Atencisn sestutiantas y bomumidad en geparal sobre los temas de Ia Seccidn,
Dosttalar einformar los horsrics da tafleres, enttenamientos y ensayes de os grupos culturales ¢ deportives,

Aealizar carfficaciones g2 patidipacian 8 estudiantes que Rayan asatdo 5 1emeos o cventos en representagicn de fa Universidad,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer & identificar las acciones 2 realizar en ef plande emergencia. plan-de conlingericia y padicipar fe los simulacros que sereafizan,

Conocer fas hojas de seguridag (MSDS] de (us productos quimicos asignados piara usarlos dé stuerdo a i establecido
Curnplimiento de los renquisitos normatives aplicables at Sisterna Integrada de gestion.

Cumplic con las responsabilidades establecidas en ei Programa Prateccion y Prevencion conira caidas en atturas ¥ 2 legislacién aplicable cuando
s€ reaticen labores de trabajo en aituras a mas de 1.50mi o scbre un nival inferior.

Cumplir con los programas, procedimient{os, instructivas, planes, ele. del Sistema do gestion 2 seguridad, salud en elteabajo ¥ gestion -ambiental
y upeativos establecidos por ja UMNG o of cliane pata desaroliar (a labor v a8 toreas oriticas pata prev

Cumpiir ias nomias y procedimientos de Sequeidad, Salod en el Trabajo-y Ambients establecidos par i3 universidad.

Lar aviso inmediato-a sus jefes de area sobre (a existencia de condiciones defecteosas, peligros. aspecios ambiertales, falias en ias inslaiaciones,
mAGUINANGS, PPOCeS0s ¥ opefaciones de trabajo, y sistemas de contref de resoos,

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades ei Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiante

inlormar yio reportar al encargado de Seguridad y Salug en & Trabajo y Geslion Ambiental tas-condiciones peligrosas o acontecimientos en
mialéra de SETRA.

Participar activamante an fa divulgagion e [dentificacion de [y materiales pelitroses que se uliizan dentro de fa emgresa de acuerdo a ias hojas de
sagundad iMSDE).

Participar activamignle en las chardas y cursos relacionados con ef SistemaIntegrado de Gesudn.
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Farficipar achivamente en las giepos selacionados ¢on el Sistema Integtade de Geslien, como son: Comilé‘Pariigrio de Segundad y Satud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Amblentat y Sanitaria y Brigada de Emergentia, Comile de Convivencla Labo.

Pariicipar en charias, cursos y talleres de entrenartiento gn prevencion y atencion de emergencias.

Participa en of desatolic di ios programas, procedimientos yactividades:ascdiadas ol Sistema inlegrado de Gestion.
- Procurar 2 ceidade inlegral de su salid, informando su estado de salid de una forma clars y veraz,

Realizar tas Inspacciones aplicables ai cargo, proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato 'y hacer sagumiiento ai cierre de fos
halfazges.

Utilizar y mantener adecuata y responsablemente jos slementos da proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Raalizar {7 conformacion, organizacion, totulacion icajas y carpelas), deseripcidn en inventario documental y hoja de condral de expedientes),
administragion, conirel, conservacion, préstame v consulta de los documentos de archivo y expedienies. ¢a el archivo de gestion, generados.en
ejercicio di (s funciones del area 8 1a.que penenece, de acuerdo-ten la tabla de retencién documental aprébada, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden ofiginal, ¢! eiclo vital de fos documenios ¥ la normatividad archivistica vigente: Debe impedir o evitar fa sustraccidn,
destruccibn, otultsmiento o utiizacidn indetidos de fa informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orenlacion a reacitados

TOMUNES ~ Grientacion al usuacio y 2t cwudadarnio

COMUINES Transparenciéa

COMUNES Compromise gon {a Organizacion

NIVEL JERARQMSC_}_ Maneo de_ia_informaci{'m

NIVEL JERARQUIGD Adagitacion al cambio

NIVEL JERARCUICO Discipiina

NIVEL JERARDUICD Relaciones Mterpersanales e
NIVEL JERARQUICO Colabaracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS

Consfitucidn Politica

Estruciura de la Universidad
Procesos y procadimienics instifucionales

Harramiemas ofimaticas

Alencion al usuario
Téenicas de redaceion
Téoncas de archivo y corespondencia

Sistemas de gestion ¢ caliclad. gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Nonnas Basicas sobre Archive General de iz Nagion

Cenocimientos basicos de Contratacion Estatal

- Consomienios basicos de planeacién Presupuesta;

X. REQUISITOS GENERALES
|Aplabﬁ_cx¢n de cualro {43 anos de sducacien basica secundana y Seis (§) Meses de expenencia 14boral, ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titwio de formacian tecoclogics o de lormacion técnica profesional, por un (1) 8Aa de experiencia reiacionada, siempre y cuando se acredite i3
lemiinacion y aprobacitn de los estudios en ia respectivo modalidad, Tres {3) afos dé experiencia relacionada por tituky-de farmacian tecnologica o de
tarmécion técnica prafesional adicional af inicialmente exigido, y viceversa; Un {1}.2i0 de educasion supetior por un £ $) afo de experiensia y
wiceversa, o por seis 181 fesos de erperantia retacionadsa ¥ curso aspacifico de minimo sesenta (60} haras de duracion y viceversa, sigmpre y
cuardo se acredite diploma de bachiter para ambos casos: Diploma de bachiller e cualquier modalicad, por aprobacitn de'suratro {4} anos de
edlicacion basica secundana y.un ¢1} afo de experiencia laboral v viceversa, o por aprobacidn de cuatio (4) afios de educacion basica secundaria y
CAF del SENA, Aprobacide de un (1) afio ga educacion basics secundaria por seis-{6) meses de experiencia fabora y viceversa, siempre v cuando s
acredite la formucion basica primarida equivalencia respecto de ta formacian que impane i Servicio Nacional de Aprentlizie {SENA) se ’
astabilecern asilies {3) Afos de educacion basica secundaria o diciocht {183 meses de expariencia, pot et CAP del SENA; Dos {2) ades de

farmacion en educacion superior, o dos {2 afos de experiencia por el CAP igcrhico det SENA y bachillér, con itensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3)-8flos de 1Gmacion en sducaoion superior o res {3} anos de experiencia por el CAP Técnico de! SENA v bachiller. con intensitiad
horaria superior a 2000 horas,

Gtz L Celie P

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
BSEGRETARIO Segun el Jefe de Division
4178 12 4178-12-590 area funcional

Cleacn L Ciie

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiste del cargo para acompatar y apovar a 1as coordinaciones de las dreas de ja Seccidn de Bienestar an las labores de desarralio de
arivdaties-en a4 areas adminisiialivas y logisticas.

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico




