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Il. AREA FUNCIONAL Rectona-Secrelana Prvada—

Il1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar en las unidades ¢ areas intemas gncargadas de ejecutary desarrollar Jas politicas; los planes, los programas y los proyectos.da fa
Universidad. Asistir, apoyar ¥ ejecutar las labores.encomendadas por el jefe inmediato,

IV. PROPQSITO ESPECIFICO

V, DESCRIPCION FUNGIONES ESENGIALES

Participar en 1a formulacion, el diseria, la organizacian, la ejecucién y el control:de planes ¥ programas del drea intema de su competendia; asi
coma en los comités,

Coordinar, prerpaver y participar en los estudios e invastigaciones que permitan mejorar 1a prestacion dé los sewicioqa_.su cargoe y €l opordune
cumplimiento de los planes, programas y proyecios, asi como la ejecucitn y utifizacign dptima de los recursos disponibles.,

Participaren los proyectos de desarrollo y mejoramiento, fantc de st drea cama de ta Universidad en general.
- Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instumentos requerides para mejorar la prestacion a su cargo.
Proyectar, desamollary recomendar las acciones que déban adoplarse para el logro dé los ohjetives y las metas propuestas.

Esludiar, evaluary conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempeno, ¥ absolver consulias de acuerdo con fas
politicas jnstitucionales.

Coordinar y realizar estudios.s investigaciones al logre de los objefivos, planesy programas de ia entidad y preparar fos informes respectivos. de
acuerde con fas Instrucciones recibidas,

+ Suministrar a quien eferza 1a jefatura los datos estadisticos que genere la dependentia con retacién a sus funciones.

Risponer adecuadamente |os racursos humanos, técnicos y finzncieros.para la ejgcucion de las.actividades de fa dependencia.

Velar por | proteccidn de la documicintacion e informacion que-por razdn de-su empleo, Cargo o funcién conserve Bajo su cuidado o a la cual tenga
accesy, & impedir o evitar su sustraccidn, destruceion, coultamiento o utilizacién indebida,

Aplicar y velar por los protocolas de confiabilidad de ta informacién 2 la que haya fugar.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con.la gestion de calidad, salud ocupacionat y medioambiente.
Aststir a fas capacitaciones programadas por |a Universidad.

+ Las demds que le sean aslgnadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturateza del-empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Proyectar para su aprebacion del rectar, e! plan de accion de rectaria segdn los lineamsientas institucionales.

Disefiar y aprobar-ef plan de accidn de la secretaria privada, el cudl debe estar acorde a Tos linearmientos institucionales, especificamente af plan ractoral,

Actuar-tomo secretarfa técnica de reuniones, comités y demds eventos a solicitud del fector,

Coordinar ton las Vicerrectorias, decanaturas, oficinas asesoras y demds dependentias fos mecanismos de planeacidn y coordination requeridos para mantener ypa
vision estratégica de 1a agenda del recter.

Adrinistrar, coordinar el desarrollo y hacer segumiento de las actividades previstas en la agenda del rector,

Seleccionar los asuntos que se deban llevar 3l conadimiente diresto del rector, seg(in fos criterios impartidos por éste; y resolver aguallas fos cuiles-asté autarizads.
Redireccionar solicitudes ¥ peticianes etevadas a la rectoria a las dependenclas competentes,

Atender 3 las personas gue le encargue e rector.

Coordinar, proyectary revisar los documentos que le encargue el rector.

Coordinar 1a efaboracicn del inventario v su actuaiizacidn de jos activos fijas de la rectoria, y coardinar & proceso de préstamo de jos mismos.

Coordinar las actividades necesarias para dotar, adninistrar y ¢onservar la datagidn y dreas de rectorda,

Gestionar, coordinar-y hacer seguimiento de la organizacién y manteaimisnto dal 3rchivo de gestién documentat de fa rectorfa,

Coordinary hacar seguimiento del al trdmite de correspondencia y.0tras comunicacicnes personales dirigidas si rector y Jas que 8 envia,

Coordinary controfar fas actividades del personal sdministrative adscrito a la rectoria, coordinar con los superiores de dicha personal la svaluacidn de su desemped
y procurar su desarrollo de capacitacian,

Gestionary hacer seguimientode jos asuntos asignados directaments par ef rector,
Propener accianes que propendan gor ef mejoramiento continio de ios servicips y satisfaccidn derlas necesidades de fa romuriidad dentro del dmbito de su actuacidl

Convacar, verificar asistencia de los participantes, y elaboracion def acta de la’sesidn dé reunidn de directivos junto con e registro de ja misma por cualquler madio
idénea.

Recthir de cada dependencia dentro de los primeros dinco (5} dias de cada mes fas planzadores. Y recibir cadasemana el reporte de la realizacién o no de las
actividades definidas en ei planeador mensuz! def respective mes.
Cogrdinar la elaboracién da tarjetas de agradecimientos, felicitaciones, candelencias que sean firmadas por & rectar,
Realizat y coordinar el protecolo para visitz de invitacas especiales a1 universidad tanta nacionales coma extranjeros.
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Sistema Integrado de Gestign
- Realizar gvaluacian de las emergencias atendidas |
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Conpcer e identificar las acciones.a realizar en el plan de emergentia, plan de contingencia 'y participar de los simulacres que- se realizan,
- Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignadss para usaros de acuérdo a lo establecido
Cumplimierdo de los requisitos noimrativos aplicables al Sisterna Integrado de gestion.

Curhplir con las responsabilidades esfablecidas en el Programa Proteccion'y Prevencion.contra caidas en alturas y la legislacidn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobré un nivel inferior.

Cumplir con Jos programas, procedimientes, Instructivos. planés, efc. del Sisterna de gestidn da seguridad, salud en ef trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por ta UMNG o el clienie para desarollar [a labor y Jas tareas criticas para prev

Cumplr ias normas y procedimientos de-Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos par la universidad

Dar aviso inmediato a sus jefes do drea sobre |z existencia de condiciones defectussas, pefigros, aspectos amblentales, fallzs en las instataciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de rigsgos.

Desempenar su cargoe con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

[nformar y/o reportar aj encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
materia de SSTEA.

Participar activamente en la divulgacién e Identificacion de los materiales peligroses que se ulikzan dentro de la emprésa de acuerdo & las hojas
de segudidad (MSDS).

Parlicipar activamente en las charias y cursos relacionades con el Sistema Inlegrado de Gestion.

Participar activamenté en los grupes relaciopados con el Sistema Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Safud en el
Trabajo, Grupo Administrativo.de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emargancia. Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias.,

Participar en el desarrolic de [os programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,

Procurar ef cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repories.al jefe inmediato y hacer seguirniento at cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adacuada y responsablemente los elementos de proleccion personal asignados.

Gestion Documental

* Velary responder por la adecuada confomacion, organizacion, descaipcion (inventario), adminisiracion, control, conservacian, preservacion ¥
coisulta de los documentos de archivo, en el.archivo de gestion, generados en ejercicio de jas funciones del rea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de refencion documental aprobada, leniends en cuenta los principios de procedancia y erden eriginal, ef ciclo vital de los documentos yla
normalividad archivistica vigente. Debe impedir o-evitar fa sustraccion, destruccian, ocultamients o utilizacian indebidos de Ja informacion.

. Vil. COMPETENCIAS
[COMUNES Onentacicn a resuitados

COMUNES Qrientacion al usuario y &t ciudadano

COMUNES Transparencla

COMUNES Compromiso con Ja Organizacion

MIVEL JERARQUICO Aprendizaje.continuo

0

NIVEL JERARQUICO Trabaje n equips y colaboracion o ] ) o ’
NIVEL JERARQUICO Creatividad e lnnovacion
NIVEL JERARQUICO ‘Liderazgo de grupos de frabajo (Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones !Cuando tengan E. ersonal a cargo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vlii. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucien Politica
Estructura-y administeacion del Estado

Politicas pablicas en materia de éducacion

Flareacién estratégica

Sisternas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional
Autoevaluacién y Acreditacion Institucional de alla calidad

Madelo Estandar de Contrel Interno

Herramienias ofimaticas

Conocimignta en publicidad y edicion
Conocimientos para Administracién y Gestion det Talents Humano

IX. GONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de educarion superior

Manejo y supervision de recursos fisicos y econdmicos

Atencion al usuario
Estructura de Ja Universidad
Gerencia integral de proyectos

Pgliticas de gestion: administrativa

Naturaleza, estructura y politica institugional.

Técnicas de redaction
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X. REQUISITOS GENERALES
lTnqu profesional. Tieio de posgrado en la medaiidad de especiaiizacion y remta y uno (31) meses de expenencia profesional relacionada. I

XI. NOCLEQS BASICOS DEL CONCCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracion

GCiercia Palitica, Relaciones intermacionales
Cornunicacion Social, Pericdismo

Derecha

«  Educacidn

Ingenieria Administrativa

Ingenieria industrial

Formacién Reiacionada con e! Gampa Militar o Policial

Economia

Nivel de formacion Posgrado

+ Especiatizacion en Gestién Organizacional

Especidlizacién en Gestion Qrganizacional
en Geslidn de Orgnizaciones

Especializacidn en déminisitacion de empresas
- Especializacion en Alla Gerancia

Especializacién en Gestién de Desarrolle Administrativo

Especializacion en Finanzas y Administracién Piblica

Especializacion en Gerencia de Calidad
Especlalizacion en Gerencia Integral de Proyettos
Especiafizacian en Derecho Administrativo

Espaciafizacion en Docencia Universitaria

Especializacion en Administracian de empresas

Especializacién en Gobiemo. Gerencia y Asuntos Piiblicos
- Especializacidn en Responsablidad Socia! Empresarial
Especializacion en comunicacisn estratégica

Xil. EQUIVALENCIAS

El titule de posgrade en la modalidad de especializacion porDos (2) afios.de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tilulo
profesional; o Titulg profesional adicional al exigido en el requisifo del respectivo empleo, siempre y uando dicha formacion adicional sea afin con las
funciehes del cargo: @ Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito'del respective
emplee, siempre'y cyando dicha formacion adiclonal sea afin con (as funcianes dej cargo, y un {1) afio de experencia profesional. Ef titulo de
posgrade en ta modalidad de maestria por;Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se-acredite el 1itulo profesional; o Tiulo
profesional adicional ai exigido efy of requisito cel respectivo emplen, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afi con 1as funciones def cargo;
o Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales at fitulo profesionat exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las furiciones del cargo, y un (1) aflo de experiencia profestonat. B titwo de posgrado en fa madalidad de
daslorado o posdoctarade pors Cuatre (4) afos de experiencia profesionaty viceversa, siempre que se acredite el fitulo prafesional; o Tilo
profesional adicional al exigido en e requisita del respeclivo empleo, siempre.y cuanda dicha formacién adicionat sea afin con Jas funciones del cargo;
o Terrninacion'y aprobacion de estudios profesionales adicionales al litulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cwando
dicha formacién adgicional sea afin cag las fu Apnegfel cargo, v cos (2) afios de experiencia profesicnal. Tres (3) afios de experiencia profesional par
titwlo universitario adicional al exiglddn € i;?&; respectivo empleo.

Fj mediato Firma jefe superior jerarquico
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