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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL coniGo GRADO GODIFICACION UBICACION CARGO JEFE'
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
CUTIV! Sagun el Jefe de-Oficina Asesora
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 17 4210-17-636 Aron

. AREA FUNCIONAL Rectora-Oficina Asesora de Flaneacidn—

1l. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administeativo-o complementarias de las areas propias de los nivales superiores o'que se caraciericen gor el
predominio de atiividades manualés o de sirhple sjecucidn

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Prestar apoyo erl las tareas ejeculivas, administrativas y operacionales para lograr &l oplime funcionarmientc y rendimiento de ia Oficina |

V. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESENCIALES

+ Reaiby revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos ¥ correspondencia relacionades con los asunlos.de
compelencia del area.

© lisvar y mantener actualizagos 1os registros de.caraster técnico, administralive y financlers, y respander por su exaciiiud.

Crientar a las usuarios y suminisirar la informacion gue le sea solicitada, de conformidad con I5s tdocumentos establecidos,

Desemper‘;ar funciones de aficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facifitar el desarollo y ejecucion de las actividades gel érea de
desempefic,

Marntener actiualizada la agenda de actwidades y Ias edas del jafe de la dependencia asignada

Reallzar iabores proplas de ios servicios generales que determine ia institucian,
Efectuar diligencias externas cuandolas nacesidades del senvicio las requieran.
- Cumplircon las politicas y-programas que fenga la Universidad refacionades con gestidn decafidad, salud otupacionsl y medinambiente.

- Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por ta profeccion de la docurmentacion & informacicn que por razon de su empleo, carga o funcion conserve hajo s cuidade o a la giizl teniga
atceso, e impedir o evitar su sustraccidn, destruceion, ocultamiento o gmizacién ingehida,

+ Aplicar y velarpor los protocolos de confidencialidad de la informacidn a 1a que haya lugar.

+Las demas que Je'sean abignadas por autoridad competente, de-acusrds con ef &red de désemgifio y lanaturaleza del émpléo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Becopilar an &l sistema de gestidn documental el archiva.de 1z Oficina de acuardn @ 1a Tabia de Retencién Dacomental por cada vigencia.

Rrganizar fa ogistica pars fas reuniones y capacitaciones de Ios procesos que lidera Iz Qficina.

Qrganizar, {otiar, hoja de control, marcacién v esedner del archivo progremado en cada vigencis para realizar transfererieia documental,
Administrar en f paging de la Universidad la-informarien de fa Oficina Asesora de Planazcion

Realizar seguimienta y controt de th cireadpondencia ssignada a los funcionarios de la Oficing

Momar notas, redactar oficks, memorandos, y eiaborar doimentos relacionados con la oficing.

Revizar el corren institucionai, memos web sistarma de carrespondencia

Besponder por i3 seguridsd de 1a informacien de su piests da trabisfo, realizando covias de seguridad {backup)

Sistema Integrado de Gestidn

i

Cenocer & identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y panticipar de’los simulacros fue se realizan.

Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlas de.acuerds a o establecido
Cumplimientd de fos requisitos normativas aplicables al Sistema: integrado de gesiian.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencion.contra caideas en alturas y 1 legislacion aplicable cuanda
se reaficen labores de trabiajo en alturas a mas de 1,50m1 0 sobre un nivel inferior

Cumptir con los pregramas, procedimizntos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, salud &n e! trabajo y gestion ambiental
¥ operatives establecidos por la UMNG o-ei cliente para desarrollar Ta labor y las tareas criticas para preyv

Curagplic las nonmas y. procedimientos de Seguridad, Salud en a? Trabdjo y Ambiente establecidos pora universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre iz exisiencia de condicienes defecluosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en Jas inslalacionas,
maguinarizs, procesos y operaciones de trabajo, y sistamas de control de riesgos,

Desempedar su cargo con tos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud-en el Tratajo y Ambiente

iptormar y/o reportar al encargado de Segufidad v Salud en et Teabaje y Gestidn Ambiental las condicidnes peligrosas o sconteciknientos en
materia de SETEA

+ Participar activamente en ia divuigacidn ¢ Identificacién de los materiales pefigresos que se.utilizan dentro de fa empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

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

- Paricipar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado de Geslidn, como son: Comié Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminiistrativo de Gestion Ambienta y Sanitaria ¥ Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en chiarias, cursos y talleres dé entrenamiento en prevencian y atencion de emergencias.
Participar en ¢l desamrollo de los prograimas, procedimientos y aclividades asociadas al Sislema Integrado de Gestion.
* Procurar el cudada integral de susalud, informando su estado de salud de una ferma clara yveraz,
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Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer sequimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rotulacién (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracién, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de las funciones del érea a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencidn documental aprobada, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES QOrientacion a resultados

COMUNES ___Orientacion al usuario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia o T o
COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion

NIVEL JERARQUICO ~ Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archive y correspondencia

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

IDiploma de bachiller y diez (10) meses de experiencia laboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

|- Noaplica

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia 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 formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido. y viceversa; Un (1) afio de educacion superior per un (1) ano de experiencia y
viceversa, a por seis (B) meses de experiencia reiacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria y un (1) aio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4} afos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid_a equivalencia respecto de la formacion gue imparte el Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asiTres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia. por el CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacion en educacion superior, o dos (2) aflos de experiencia por el CAP técnico dei SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3) afos de formacion en educacién superior o tres (3) afos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

|
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La oficina cuenta con procesos y procedimientos (Secretaria) enmarcados en el direccionamiento estraégico, asesoria y toma de decisiones. Se
desarrollan actividades para el apoye tanto de la alta direccion como operativas y funcionales en el marco de un modelo y sistema integrade de
gestion para la calidad con fo cual se asegura el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







