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1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGOD IiET!;E
EMPLEO INTERNA DIVTAH INME
SECRETARIO ] Segun-el Vicerrector de
4178 12 4178-12-591 4rem funclonal Invostigaciones

f T igach Vi cloria de nvestigaciones—-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerreclona de Investigaciones-Vicerre [+

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativa o complementarias de fas dreas propias de los niveles superiores o que se caraclericen por el predominio
de actividades manuales o de simple ejecucion.

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar aclividades encaminadas a faciitar los procesgs adminisirativos ¥ logisticos de la Vicerrectoria de Investigaciones, atendiendo las
necesidades de la institucion,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasficar, radicar, distribuir 'y controlar documientos, datos, elementos y correspondencia reladionados con los asunios da
competencia el area,

Llevar y mantener actuaiizados los registros de caracter técnica, administrative v financiero, ¥ responder por su exactitud.
Qrientar & los usuarios.y sumintstrar lainformacion que le'sea soficilada, de conformidad con los documentos estabiecidos,

Desempenar funciongs de oficing y de asistencia adminlstrativa, encaminatas a faciitar el desarrollo y sjecucion de las actividades el dres de
desempefin.

Velar por iz adecuada presentacion de la dependencia'y por fa respectiva organizacion del archivo,

Suminisirar de mianera cardial y veraz informiacion relacionada con framites, autorizaciones y procedimientos establecidos,

Manefar y controlar el inveritaric de elementos de oficing.

Cumplir cor fas pofiticas y los programas gue tenga la Universidad relacionados con gestion de validad. $alud ceupacional y medicambiente,
Astslif a tas capacitaciones prograrmadas por la Universidad,

Velar par fa proteccién de la documentacién e informacidn que por razén de-su empleo, carge o funcidn conserve bajo su cuidade o & la cual tenga
accese, & impedir o evitar fa sustraceion, destruccion, coultamients o wilizacién indebida,

Aplicar y velar por ios protecolos de contidencialidad de la informacion & 1a que haya tugar.

Las demas que le sean asignadas por auloridad compatente. de acuerds con & area de desempefio ¥ |la naturaleza dal empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Lloardinar el manejo de la agenda, Is preparacion de presentaciones y cofnunicazicnes verbalas y escritas del Vicerrestor de invastigationes.

2. Hacer las veres dé enlace ativinistrativo para fas divisiones de Carnpus con el fin de realizar los trdmites Que se réquieran en la sede de Calle 100,
3.Reahzar la- logistica de reunipnes, capacitacianes, taliares y.otras actlvidades de la Vicerrectoria'da Investigaciones.

4 Heslizar las Actas de Comitid de Investigaciones y de los olros comités o reuniones 3 las qu4 ses solicitads su apove administrativa,

5.Gestianar el acchive de f dependencis, de acuerdo con log requisitos de Tas tabfas de retencidn documentat.

&.Admministrar los matenales de oficina v velar por su corrects utilizacian por parte de fas dependanciags,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones arealizar en ef plan de emergencia, plan de cantingencia y participar de fos simulacros que se realizan.
Caonocer las hojas de sequridad (MSDS) de fos producios quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido
Cumplimienie de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrade te gesiion

Cumplir con las responsabiidades establecidas en | Programa Prateceion y Prevencion contra caidas en alluras y la legisiacion aplicable suando
se realicen iabores de trabajo en alturas a-mas de 1,50mt a sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimienios, instructivos, planes, eic. del Sistema de gestidn de seguridad, satud en el irabajo y gestion ambienta!
y-cperativas establecidos por iz UMNG o eiclignte para desarroliar fa Iabor y 1as tareas criticas para prev '

Cumpiir [ag noras ¥ procadimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiénie establecidos por la umversidad.

Dar avisp inmediatoa sus jefes de drea sobire (2 existencia de condiiciones defectyosas, peligres; aspectos.ambientales, fallas en fas instalaciones,
maquinarias, proceses y operaciones de trabajo, v sistemas de contro! de fiesgos.

Desempediar su cargo con los :oles y responsabifidades en ‘Seguridad, Salud e el Trabajo y Ambisnle

infermar yig reportar al encargado de Seguridad y Salud en e! Trabiajo y Gestion. Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
mateiiade S5T&A

Participar activamente-en la divuigacion € Identificacion de los materiales peiigrosos que se utilizan dentre de ia empresa de dcuerdo a las hejas de
seguridad (MBDS),

Participar aclivamente en las charlas ¥ cursos relacionados con el Sistema integrade de Gestion

Pagticipar activamente en los grupos relacionades.con el Sisterva Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad ySRaluden el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Pagticipar en charlas, cursos y lalleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias,
Farticipar en et desarrolio de |0s programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistems imegrado de Gestién.
Frocurar el cuidado integral de su salud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz.




- Reallzarfas Inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repories.al jefe inmedialo y hacer seguimienic al cierre-de los
hallazgos. .

Utilizary mantener adecuada y responsablemente 19s elernentos-dé proteccidn persona! asignagos.

Gestion Documental

+ Realizar la conformacion, organizacion, rotulacidn (cajas v carpetas), descripcion en inventario documental y #0ja de control de expedientes),
administracion, control, conservacion, préstamo y consulia de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio:de ias funcionas del dred ala que pertenece, de dcuerdo.con la tabla-de rétencion documental aprobada, tenlendo en Cuedtd los-principios
de procedencia y orden original. el cicio vital de los decumentos:y-la normatividad archivistica vigente. Debe impedir ¢ evitar la sustraceidn,
destrucciéh, ocultamiento o utilizacidn indebidos de la informacion,

VIl. GCOMPETENCIAS

COMUNES Qrigntacion a resullades
COMUNES rientacion ai.usuario ¥ al ciudadanc

COMUNES ansparencia

COMUNES Compromisa con ta Crganizacion
MIVEL JERARQUICQO Manejo.de ia informacian

NIVEL JERARQUICO Adaplacion al cambio

NIVEL JERARQUICO. Diseipina

NIVEL JERARQUICO Relaciones inteiparsonales
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIt. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucion Politica

Estrusctura de Ja Universidad
- Procesosy procedimientes institucionales

Herramienias ofimaticas

- Alencion al usuaric
- Técnicas de redaceidn
Técnitas de drchivo y correspondencia

Sisternas de gesticn de calidad, gestion ambiental. sequridad y saiud ocupacional

£X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Aprobaga‘cn_de cuatro (4) anes.de educacion pasica secuntaria’y s¢is {6} meses. de experiencia laboral. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOQCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

X EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por wn-{1) afiv de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite fa
terminacion v aprobacion de lgs estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia refacionada por titulo de formacien tecnaldgica o de
formacitn técnica profesional adicional al iniclalmente exigido, y viceversa, Uh (1) afic de ‘educasion superor por un {1} afic de experiencia y
viceverss, ¢ por seis {8) meses de experiencia reladionada y curso especitico de minimo sesema (601 horas de duracion y viceversa, siempre y
tuando se acredite diploma de bachiiier para ambos casos; Diploma de bachilier en cualguier modalidad. por aprebacion de cuatro {4).anos de
edugacion basica secundaria y un (1) afie-de experiencia labora! y viceversa.'o por aprobacién de custro (4) afios de education basica secundatia y.
Cak del SENA; Aprobacion de ur (1) aid de educacion basica secundaria por seis (5} meses dé experiencia laboral y viceversa, siempre y cuanda se
acredite la formacion hasics primarid_z equivalenciz respecto de la formaclén fue imparte & Servicio Macional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asitres (3) anos de educacion basica secundafia & dieciccho (18) meses de experiencia, por et CAP de! SENA: Dos {2) afios de

formacion en educacion superior, o dos{2} afios de expenencaa nor el CAP téenico del SENA v bachiller, con intensidad horaria antre 1500 y 2000
roras; Tres (3) afos de formacion en educacion superior o tres (3} afos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachilier,.con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

/Firma jéfﬁ@&iato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La Vicerrectoria de Investigaciones requisre sppore asistenclal para reallzar diversas actividades administrativas v logisticas inherentes a la
naiuraleza de sus funciones, el aseguramiento de I3 alencion al cliente intermo y extemo a i dependencia.
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