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1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria de fig

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo adminlstrativo o complementarias de ias dreas propias de los niveles superiores o que se caractericen por el
predominio de actividades manuales o de simple gjecusion.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

| Atender requerimientos de usuarios de los programas que funcionan en la Divisidn de investigacion e Innovacion Sede Campus Nueva Granada

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elemenlos y correspondencia refacionados con los asantos de
competencia del drea.

Llevar y manlener actualizados los regisiros de caracter técnico, administralivo y financiero, y responder porsu exactitud.
Oriertar a los usuarios y suminisirar la informacion que ie sea solicitada, de conformidad con los. documentos establecidos.

Desempsiiar funciones de oficifia y de asisténcia administrativa, encaiminadas a facilitar ¢l desarrofloy ejecucion de [as actividades del drea de’
desempefio. R TR T B e T el

Velar por ia adecuada presentacion de ja dependencia y por la respectiva organizacion del archivo,

Sumintstrar de mariera cordial y veraz informacién relacionada con trémites, autorizaciones y procedimientos establecidos.,

Manejar y controlar ef invenlario de elemenios de oficina,

Cumplir con las politicas v los. programas que fenga la Universidad relacionados con gestion de cafidad, satud o‘cupacion_al y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de fa documentacién e informacion que por razdn de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o-a fa cual tenga.
acceso, e impedir o evitar la sustraccidn, destruccion, ocultamiento.o ulilizacidn indebida. :

Aplicar y velar por los prolocolos de cenfidencialidad de 1a informacion a la que haya lugar.

Las demas. que |8 sean asignadas por autoridad compatente, de acuerdo’son el drea de desempsiio y fa naturaleza del empleo: -

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reciblr, revisar y gestionar informacidn y solicitudes de Docentes investigadores relacionades con sus Proyectos de investigacion.

Mantener el archivo fisico y digital actualizade, referenciado para la respectiva trazabilidad de la documentacion,

Participar an la logistica del Encuentro di Investigacion institucional y demas eventos organizadas por la Vicerrecteria de Investigaciones.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer g identificar [as acciones a realizar &n el glan de emergencia, plan de ceniingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usaries de acuerdo a lo establecido

- Cumplimiente de los requisitos siormativos aplicables al Sistema Integrado de geslidn.

Cumplir con las respensabilidades establecidas en el Programa Proleccidn y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacién aplicable cuande
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sebre un nivel inferior,

Cumnplir con los programas, precedimientos, instructivos, planes, ele. det Sistema de gestion de seguridad, salui en el trabajo vy gestidn ambiental
y operativos gstablecidos por l& UMNG o el cliente para desarrollar [a labot y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y precedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato 4 sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspeclos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operacionas de trabzjo, y.sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su carfgo con {05 roles yresponsabifidades en Seguridad, Salud én el Trabajo y Ambiente

informar yic reportar al encargado de Seguridad v Saiud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condigiones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A,

Participar activamente en la divulgacién e Identificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de ia empresa de acuerdo a jas hojas
de seguridad {MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con &l Sistema inlegrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos refacionados con el Sistema Inlegrado de Gestion, como-soi: Comité Paritario de Seguridad y Salud en |
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambientat y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo




Gestién Documental

Realizar la-conformacidn, organizacion, rotulacién (cajas y carpetas), descripcion et inventario.dooumental y hoja de control de expedientes),
administracion, céntrol, conservacion, préstamo y-consulla de log documentos de archive vy expedienies, en el archivo de gestion, generadas en
ejercicio de las {unciones del area a la que pertenece, de-acuerdo-can ia tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuanta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de fos documentos y Ia normatividad archivistica vigente. Debe impedir o gvitar la susiraccian,
destruccion, ccultamiento ¢ utilizacidn indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resuitados
COMUNES W_Oner\tacxon al usuario y al mutﬁadanq o

NiVEL JERARQUECO_ Mane_{od@lain formamon e et oo oot o e 12802 et e s 2ot ot e ettt e+ e e e
NIVEL JERARQUICO  Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO  Disciplina -

NIVEL JERARQUECO ) B Ralacnones mterpersonaies ) } ) ) 7

NIVEL JERARQUICO Colabaracwr;

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucion Politica
Estructura de 1a Universidad
Procesos v procedimientos institucionales
Herramienias ofimaticas,
Atencion al usuario
Tépnicas de redaccién
« Técenicas de archivo y correspondencia

Sistefmas de gestion.de calidad, gestién ambiental, seguridad vy safud ocoupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

]Aprobacibn de cuatro {4) ahos de educacipn basica secundaria y seis {6) meses de experiencia laborat.

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

|- Noaplica

Nivel de formacidn Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de lorfacién téenica profesional, por un (1) afio de experiencia rélacionada, siempre y cuando seacretile la
fterminacion v apfobacion de los estudios en la fespectiva rmodalidad; Tres (3) afios de experiencia relactonada por tituio de formacion tecnoldgica o de
formacidn técnica profesional adicional al inicialmente ex!gido y viceversd: Un (1) afio de education superior por dn {1) afio de experientia y
viceversa,-o por seis (B) meses de experiancia relacionada y curso especifico de minimo sesenta {60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
suando $e acredile diploma de bachiller para ambos cases: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cualre (4} anos de
educacion basica secundaria v un (1} afic dé experiencia iaporal y viceversa, o poraprobacion de cuatro {4) anos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de' un (1) afo de educacion basica secundaria porseis (B} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite Ia formacion basica primaria:La equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacicnal de Aprendizaje (SENA) se
establecera asi. Tres (3) afios de educagion basica secundaria o digciocho (18) meses de experlendia, por ¢l CAP dei SENA; Daes {Z) afios de
formacion en educacion superior; v dos (2) afos de experlenma por ef CAP técnico del SENA y hachilter, con inlensidad hioraria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afos de experiencia por e} CAP Técnico det SENA y bachilier, con intensidad
horaria superior & 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Es importante el cargo ya que-es la persona encargada de recibir y gestionar las solicitudes de los Docientes investigadores, jdvenes invéstigadores y
asistenies de investigacian, relacionadas con los procedimientos de investigacion desdrrollados dentro de la Division de Investigacidn e Innavacian
Sede Campus Nueva Granada
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