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I IDENTIFICAGION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO . Seqin el Director Centro de
4210 s 4210-18-881 area funcional investigaciones

y ICRITBCH A smica-Faciitad de Ingenipria-Decanatura Facaftad de Ingenieria-
5. AREA FUNCIONAL YIo9Teciona Acadimica Facuftad de fgor acat g

Iit. PROPGSITO PRINCIFAL
I Apoyara la dependencia en el desarralio de [os procesos ¥ aplicar jos conecimsientos [&onitos. de acuerds ton los estudios réalizados I

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar actividades de gpoyo y seguimiente adimmistrativo, acadermico y docenles, gestionando mformacifm_y decumentacion para ia Facultad de
Ingenieria,

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Reabir, revisar, clasificar, radicar, distribulr y controtar dogumentos, dalos. elernentos y comespondencia rélacionados con fes asuntos de
competencia del drea. .

+ Llevar y mantener acfializados les registros de caracler técnico, admiristralive y financiero; ¥ responder por s exaclitud.
Orientar & los usuarios y suministrar 13 informacion que le sea solicitada, de conformidad con los documentes establecidos

Desemperiar funciongs de ofitina y de asistencia administrativa. encaminadas a faciitar ef desamolio y elécucion.de'fas actividades del drea da
desempena,

Yelar por la gdecuada presentacion de (3 depihdencia v por b respective organizacion del archive.

“Suministrar de fnanera cordial y veraz informacidn refacionada con tramites, autorzaciones y procedimientos establecidos,

Cumplic con 185 politicas v los programas que lenga la Universidad reladionadas con géestion de dalidad, salud ocupacional v medicambiente.
+ Asistira las capacitaciones programadas poe |la Universidad. ’

Vetar por la pralaccién g 1a decumenlacion e informacion que por razdn de su empleo, carge o funcidn conserve bajo-su cuidado o 2 ia cual tenga
accese, 2 impedir o evitar 1a-sustreccion, destruccion, eciitamiento o utilizacion indebida,

Aplicar y velar por los brcmwlos de confidencialida de la informiacion a fa quehaya lugar,

+ Las demasque le sean asignadas por autondad cempetenta, de acuerde ton of drea de desempent ¢ |2 naluralezn del-émpleg,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

. Revisar las solictudes de sontratatian de Adistentes de investigacion, Jovenes investigadores, Asistentes Graduadns, Sarvieios Técnicos:
L

Revisar-de siahecs prefimings (a8 Propuestas de lnvestigacién presentadat en las Convecatorias de Prayeetos da investigasidn, Alo Intpacto, tdeas innavadoras,
| ingubatics v Proyactes de Inidacidn Glentifice.
» Hevisar fas solicitudes de mavilidad, salidas de capo, fagakizationes de svance'y demds solicitudes que surgen del desarrolio de los Proyectas de los Doventes,
. Venlicar de forma preliminar ios informes Finales y de Avarge de jos Proyectos de investipacian, Aito Impacto, 1deas Innevadotas, Incubscidn ¢ tnicacién Cientifica.
Coordinaria sgenda, citar a Comitds de nvestacion, Comité de Pubficyciones y asi misma elaborar Acia det Comité de investigaciones y demids reuniones que
; soovoque el Centra de investigacionss.
" Entregar informes.o consolidados par selicitud de ias demds dependencias.

+ Actualizar ef sistema de gestién docomental de acuerdo a la normatividad vigente.

Sistema Integrado de Gestion

Conogar e identificar fas acciones a reaiizar en el plan de emsergencia, plan de contingencia y paricipar de s simulacros gue seé realizan.
Conocer 1as hojas de sequridad {MSDS) de los producios quimicos asignadys pard usarles de.acuerdo a fo establecido
Cumplintiento de jos requisitos nommatijos aplicables al Sisterna Inlegrado de gestién,

Camplir.con las responsabilidades establecidas gn el Programa Proteccisn y Prevencion contra caidas an alluras y 1 legislacion aplicabtie cuandag
se realicen fabores de trabaje ek alturas a mas de 1.50mi o sobre un nivel infenicr.

Gurnplir con lus programas, procedimientos, Instructives, planes, etc. del Sistema de gesiion de seguridad, salud en e trabajo v gestion ambientat
¥ uperalives establecidos por fa UMNG o el cliente para desarelar ta fabor'y |as tareas cotisas para prev

Cumpliras nieimas y procedimientos de Segundad, Salud en el Trabajo y Ambienis establecidos por a universidad

[Yar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre la.existencia de condicipnes defeciudsas, peligros, aspecios armbientales, fallas en las instalaciohes,
maduinarias, procesoas y operaciones de trabajd. y $istemas de control de resgos.

Besempefiar st carga con los roles y wsponsabilidades en Sequnidad, Satud en ef frabajo v Amblente-

intormar yo reportar af encargado de Seduddaq y Salud an ef Trabajo y Gestitn Ambienial las condiciongs peligrosas o aconlecimienios en
matena tde 557184,

Participar activamenle en f4 divaigacion e idenlificacion de los materialas peligrosas que se ulilizan dentro dé ls empresa de acuerdo 2 las hojas
de semuridad (MS05;

Papicipar activaments e 1as charlas y curkos relacionados con gl Sisterna Infegredo de Gestion.

Padicipar activamente en 05.grupes relacionados con & Sistema Integradoe de Gestian, como son. Comilé Partario de Segquridad y-Salud en e
Trabiapo, Grupo Administrative de Geslidn Ambiantal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Gomitd de Convivencia Labo

Participar en chartas, cursos y falieres de anirenamento en prevendicn y alention de cmemencias.

Parficlper en of desarollo de los-programas, prosedimientos v actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion,

Frocurar el cuidado integral de su salud, infermando 3w estado de safud de una forma clard ¥ versz,
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- Realizarlas inspecciones aplicables 4l cargo, proponer-ias mejoras: hacer los reportes al jofe inmexdialo y hacer seguimients al ciarre de' lds
P hatiazgos.

1

Utitizar y mandener adecuads yresponsablemente los efementos de proteccion personal asignados.

Gesgtion Documental

+ Realizaria confomacion, orgahizacion, fotulacion (cajas y carpetas), descripclén en inventarie decumental y hoja de controt de expedienies),
adnminislracian, coptrol. conservacion, préstamo.y consulta de Jas documantos da archive y expedientas, en el archivo de gestion, generados en
_gjercicio de las fincicnes.del 4rea a ia que perlenece, de-acuerdc conia tabla de retencidn documental aprobada, teniendo en cuenla los pincipios
" de procedencia y orden original, ef ciclo vital de los documentos v la permatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitarla sustraccion,
destiiceian, ocaltamiento o utilizacion indebidos de larinformacion. )

V. COMPETENCIAS

COMUNES

on a restltados :
on al.usuario y al cludadang

'COMEJNES ‘Transparencia T ) i ’
COMUNES Compromiso con ta Organizacion
NIVEL JERARQUIGO Ianefa de 1a infotmagion
NIVEL JERARGLICD Adaptacién al cambio
ARQUICO. | Distiplia .
. ARQUICH  Refaciones interpersonales e )
NIVEL .!ERAROU!("EO Cotaboracion S ‘ T e

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIL. CONGCIMIENTOS BASICOS

Canstilucidn Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y pracedimientos institucionales
Hemamtientas pfiméaticas

Atencign al dsuarnio

Téonicas de redaccion

» Técnicas dearghivo ycorespandencia

v Sistemas de gestion de calidad, pestion ambicntal, seguridad y sajud ocupacional

1X, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. I;@-}Mmkr’aistmmz‘m y gestian documental. I

X. REQUISITOS GENERALES
| Diploma de bachilier y cineo (5j meses de experiencia labaral, |

%I, NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XI. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnalogica © de fornacidn e profesional. par un (1} sno de exgeriencia relagionada, siempre vy cuando se aciedie fa
fermination y aprebaciéh de los nstudios en fa respectiva modatidad, Tres (3} anios de oxpériencid relacionada por tilulo de formacion.tecnoldgica o de
formacian i6chica profesional adicional-al iniciatsents exigido. y viseversat Un {1140 d. edusacian superior par-un {1 afio te experiencia y
viceversa, o por seis {63 meses de experiencis talacionada y curso espevificn de minimo sesenla (60) hofas de duracion y viceversa. siempre v
cuando se acredide diptoma ge bachiller para ambos cases; Dipioma de bachiller en cuatquier modalidad, por-aprobacién de custrs, 14) alus de
educacion basica secundaria y un (1) afio de.expedencia jaboral y viceversa, ¢ por aprobacion de cuatre (4) aios de educacion hdsica secundasa ¥
CAPP dal SENA; Aprobatién de un {1} afio de educacién basica secundaria porseis (6] meses de experiencia laboral y viceversa, sigmpre ¥ cuando sg-
acredile la formacisn basica primarid.a equivalencia respecto da la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENAYse
establecera-asilras {3} afios de educacion basica secundania o diecioghio {18) meses de experiencia, por el CAP del BENA; Dos.(2) aifos de
formacion e educacion superior, o dos (2 afios de experiencia por &l GAP Aéenico det SENA v bachiller. con intensidad horaria entre 1500y 2000
horas: Tres (3) afos de formacion en educacidn superior o tres (3) afigs do experiensia por gl CAR Téonico del SENA y bachilier. cont intensidad
horaria superiar @ 2000 horas.

C e Coples @ e @%

7 Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerdrquico
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1 IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIOQ EJECUTIVO Segun-el Director Centro de
4210 16 4210-36-681 area funcionat Investigaciones

O it Comelon @ "“ﬁ&fg_

JUSTIFICACION DEL CARGO

Dabido-a 1a gran demanda en sbficiudes y procadimientos dg investigacion, se requigre contar con personal calificado que apoye en las lareas 6
revisién y gestion de solicitudesy tramites.

{

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







