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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIC ) Segun el Director det Departamento
4178 12 4178-12-606 area funcional

Il. AREA EUNCIONAL Vicerreclona Acatémiva-Faculied de Disncras Bdsicas y Aplicacas-Decanslura Facultad e Ciondiss Rasicos y Aplicadas-

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Fjercer actividades de apoyo sdministralivo o complementanias de fas seas propias de fos niveles superiores o que se caractericen por & predorminio
de aclividades manuaies ¢-de simple gjecucion.

IV. PROPOSITC ESPECIFICO
[ Acompabar ef desamolio de jas adtividades acadeniicas v adminsstrativas del Departamento de matematicas de fa.sede calle 100 en la jomada diurna. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recipir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datog. elémentos y comespondendia refacionados.con los asuitos de
compitencia ded dren.

Lievar y maniener actuafizades los registros de caracler [2cnico, adminislrativo y financier, y responder per su exackiud,
Crientar a los usuarios.y suministrar ta informacion que le sea solicitada, de conformidad con fos documerntos establecidos.

Desempefiar imciones de oficing y de asistencia atininistrativa, encaminadas afaciitar ¢ desarrollo ¥ siecucion de las actividades det 3rea de
desempsno.

Velar por e adecuada pressntarion de la dependincia y por la respectiva organizacion de! drchive.

Surainistrar 8¢ manera cordial y veraz informacian relacionada con frémiles, autonzaciones v procedimientas eslablecidos:

tAdnefar y conlrofar el inventario de’ efemenlos de oficina,

Cumplir cort las politicas y ios programas que tenga la Universidad relacionados con gastién de calidad. salud ecupacionat ¥y medicambiente,
Agislir a Jas capacitacicnes programadas por la Universidad.

Velar por la prefeccion de.fa documentacln e infarmacion Gue por razdn de sU empleo, camgo o funcién wonserve bajo s cuidada o a Ia cusl tenga
Acceso. e impadir o-evilar la sustraccién, deslruceidn, ooultamiento o ulilizacion indebida,

- Aplicar y velar por les protocolos de cenfidenciaiidad de la informacion a fa gue haya lugar.

Las demds que le sean asignadas per auloridad competente, de acuerdo con e drea de desempelio y 1a daturaleza del emple.

Vi. BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Fraparar € procesa semesinal deda evaluaeidn dacente, sjustando op & sisterna Jas protedinlerios recatanas Para gque s pueda splcir en fas plazos esteblecides
realizar los tramites partinentes pais i entrega oposuna,

Redacrar y transonbir ¢orrespondenca y documentos diversas cone agias, cartas, comrunicados, correos electrdniroy,

Marzenay informado ai jefe inmadiato sobre las actividades reafizadas /o euplquier rregularidad prasentada.

Sistema Integrado de Gestion

- Conoter e identificar las acciones 3 realizar en gl plan de emergencia, plan de contingencia y participar de tos simulacros que se realizan.
Gopocer ias hojas de segurdad (MSDS) de los productos guimicos asignados para usarlos de acuerdo & lo establecidgo

Cumpiimtento de los requisitos nonmativos aplicables sl Sistema Integrade de gestion.

Cumpiir con 1as responsabilidades establecidas en el Programia Proteccién y Frevencion conira caidas en alturas v la legislacivh aplicable cuanda

5@ realicels labores de trabajo en alturas a mas-de 1,50mi o -sekire un nivel inferior

Cumplir con fos programas, procedimignios, instruclives, plenes, ste. dél Sistema di geslion de seguridad, salud en ef irabajo y gestion ambiental
¥ operalivos establecidos por la UMNG ¢ e clienis para desarrollar |a fabor y.as lareas crilicas para prev

Cumpiir las normas y procedimientas de Sequridad, Salud i 81 Trebajd y Amblante establecidos par ta universidad,

Dar gviso inmediato # sus jefes de drea sobre 14 exislentid de condiciones defectuosas, peligros, aspéctos amblentales, falias en lss instalaciones,
magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistamas de control de Hasgos

Desermpeiiar su cargo conlos rales'y redponsabilidades en Seguridad, Salud en el Teabajo y Ambiente

taformar yio repoitar af encargada de Sequridad y Salud en ¢l Trabajo y Gastion Ambienial tas condicionas peligrosas o aconlecimientos gn
miatérta de SSTAA,

Pariicipar activamenis en ta dhwilgacian e identilicacion de fas maleriales peligrases que se utilizen dentrs di o empresa de acuesda a fas hajas de
seguridag (MBES).

Partichiar dctivarsents en las chartas y-cursas refdcienados con el Slstema infegrade de Gestion.

Palicipar actvamente en los grupos relacionadeos con af Sistema integrado de Geston, como son; Cdmité Patitanio de Seguidad v Salud n el
Trabaje, Brupo Adimloistrabivo de Geslibn Ambiental v Sanitada y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charas, curses y talieres de eolrenantonte en prevencion y alpncion de emerpencias.

Participar en el desarralin de los programas, procedimiantos y ectividatles asoriadas af Sisterna integrado de Gestian,
Procurar el cuidads integral de susafud, infermande su estado de satud.de una forma clara § veraz

Redlizar tas inspeceionas aphcables af cargo. proponer s mejoras, hacer los repones st jefe inmediato y hager sequimiento g clerre e lns.
naazgos. i )

+ Ulilizar y maniener atdecuada y responsablémente los siémentos de proteccion personal asipnados,
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Gestion Documental

Reatizar 1a confernacién, erganizacion, rotulacion {cajas y carpetas), descripoidn en inventano documentat y hoja de control de expedientes),
adminisfracian, control, consarvacian, prestams y consulta de fos documentos de archiva y-expedientas, en ef archivo de geslion, generados en
sjerciciode ias funciones def area #la que pertenece, de acuerds coi ia tabla de refencion decurnental aprobada. teniendo en cuenta los principios.
de procedencia y orden original. &l cicle vital de ios decumentas v Ia normatividad -archivistica vigente, Debe impedir o evitar {a Susiraccion.
destruccin, ocultamiento o utiizackon indebidos de ta Informacién,

Vil. COMPETENCIAS

CUOMUNES Orjentagion a resulladas

COMUNES . Guentacion al usaaric y 4

COMUNES ) Tradsparencia ) ) )

COMUNES Compromiso ¢on la Drganizacien

NIVEL JERARQUICD farejo de la Wiomiacian .
NIVEL JERARQUICD Adaptacion al cambio

MIVEL JERARQUICO Discipling

NIVEL JERARQUIC iones inlerparsonales

NIVEL JERARQUIC boracion

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOGIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Politica

Estrisctura de 1d Universidad

Frocesos y prosedimiantos institucionales
Herramigntas ofimaticas

Alengion al uswaria

Técnicas ga redaccion

Tecnicas de archivg ¥ correspendenciz

Sisternas de gestion-de calidac. gestidn anbierital, seguridad v salud ocupacianal

iX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
IApmnacidn_de cuatro {4} afios de educacion:basics secundana y seis_{'é} meses de-experigncia lagorat, ]

XI. NOCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Pasgrado

X, EQUIVALENCIAS

Titulo e formacan lecngiogica.o de formation tenica profesional, por un 11) alke de experiencia relacionada, siempre y cuande se acredile ia
1erTRinacidn v aprobacicn de los esludios an la respectiva modalitad: Tres (3) afies de experantia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o e
formaciai téenica profesional adicional al inicialmente exigido, v viceversa; Un {1} afio de educacidn superniar por un (1) afio de experiensia y
viceversa, o por seis i6) meses de expérercia relacionada y.curse.especifico e minima sesanta {68 horas de-duracion y viceversa. siempra.y
cunands si acradite dipioma de bachilier para ambos cases: Diploma de bachiller &n cuaiquier modakidad, por aprobacion ge cuatro {4) anos de
edusacion basica secundana y un (1} 2o e experiencid laboral ¥ viceversa, o por aprobacién dea cualro {4} arios de edusacion basica secundana y
CAP dei SENA; Aprobacion de un {1}.afio de gducacion basica secuntarta por seis (6}-meses de expenencia leboral v viceversa, siempre y cuande 3
acredite 1a formation basica primariaa equivalencia respecto de la formacion gue impare el Servioio Nacional de:Aprendizaje (SENA) s¢

establecera aslires {9)-anes de educacion baslca setimdaria o dieciocho {18} meses.de experiencia, pof ef CAP del SENA; Dos {2} afios de
farmacisn an.educacian superlor, 0.dos (2} aflos de experencia bor & CAP tecnica del S%bachiller; corr intensidad horaria entre 1500 y 2000

horas: Tres {3} aftos de formacion en educacidn superior o trés {3} afios de experencia poyel AR Téenico dal SENA y-bachiiler, can intensidad

horaria supertor a 2600 horas.
ior jerarquico

Firma jefe inmediato < Firma pefe sup
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Garantizar ef cumplimienic de.todos fus procesos que se generen y velar porel curmplimieniy-en la.agenda del Jefe deia dependencia

I N-Jﬂ/g/ C%W U
Firma jefe inmediato Firr7e‘msu/peri3f'jerérquico







