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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL coDIGo GRADOQ CODIFIGAGION UBICACION CARGO .IEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO Segun et Vicerrector Campus
4210 16 4210-16-704 sren funcional

II. AREA EUNCIONAL Virerregtand Campas Nueva Granada—

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a fa dependencia er f desanolic de los procesos y aplicar l0s conocimientos técrices, de acuerdo con los estudios fealizados

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Prestar apoyo a la Vicerrestonia planificando’y €jecutando tareas adminisirativas, ejeculivas y operacionales, a fin de jograr un eficaz y efictente
desempedic acarde con los objetivos misionales y cumplimianio de polificas, logrande el oplimeo funcionamiente y rendimiento de la misma.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Regitir, revisar. clasificar, radicar. distribuic y controlar documentos, datos, elemenios y corespondencia relacionados-con las asuntos de
competencia del drea,

+- Lievary mantener actualizados ios registros de cardcler 1écnico, administrativo y financiero, y responder por su exaciitug,
« Onentar alos usuanios v suminislrar la informadion que 1 sea solicitada, de-contarmidad con los documenios gstablpcidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas s tacilitar et desarrolle ¥ sjecucion de las aclividades dai area de
deseinpeno,

Velar por.ia adecuada preseniacion de ia dependentia y por la respectiva nrganizacion del archivo,

- Suministrar g& manera cordial y veraz informacién relacionada con iramites, autorizaciones y procedimientos establecldos.
Cumplir con jas peliticas y los programas que tenga Ja Universidad relacionados con gostion decafidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistira las capacilaciones programadas por fa Undversidad,

Velar par fa protecidn de Ja documentacion & informacién que por razdn de su empléa, carge o Rincidn conserve bajo su cuidade o a la cusl tenga
accesa, e impedir o evitar la sustraccion. destruceién, ocultamiento o wlilizacion indelida.

+ Aplicar y velar por los protocolos de cenfidencialidad de la informacién ala que haya lugar.

- Las demas que & sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el Atea de desempefio y la naturaleza deél empieo.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reabear v conrthings tramites de pugs 3 proveedoses.

Llabarar, glecutar i coriralar af presupueste psignado s s Vicerrastana por toncepto de materiales v suministros y rubro 82 atdacion 3 eventos,
Luntredar i Asignacidn de turno de fos sdbados.

Elaborat y entregas los nformes de gestion & informes de actividades semanales.

Fjacutar v ranteneractualizads o proveses #n ol sistema de Gestidn de Cahdad,

Hrindar igoye en @ realizacion de videguonferencias,

Vetar por is adecaads preseotacdn, omaniacidn v archive de ja documantacidn y el Syep usa de in% eguipas bak su responsabifidad,

Maneiar do manera efitiante fa agenda del jefe inmediato,

Mantoner Avtualizada la iformadiée de la-Vicerrettoria Campus, como gestora de contentdo de fa paging web,

Manzar efhicientermente al subirg de atencion.a Eventos conreladidn 2 las octividades de mercadao ycoordings (o0 pravesdores la realizavion de sventos.

Controlary realizar (3 entregs de Jos planeadores de actvidades mansuales de las divisiones adseritas a fa Vicerregtarfa,

Sistema Integrado de Gestign

Conoder e identificar [as acciones & realizar en el plan-de emergencia, plan de contingencia v participar de los simulecros que se raalizan.

Conover jas hojas de segunidad (MS0D8) de los productas quimicos asignados para usarles de acudrde a Io establecido
Cuamplimiens de los requisitos normativos aplicabiles at Sistema Integrado dé gestion.

Cumplir con las responsabilidades establécidas en ef Programa Profeccion y Prevencion conlra caldas on alturas ¥ la Jegigiacion aplicable cuando
8 reaticen labores de Trabajo ew alluras a mas de 1,50m1 ¢ sobre un nivel inferior,

Camplir con los programas, procedimientos, instructives, pianes, elc. del Sistema de gestion de_seguridad, saiud en el Irabajo v gestién ambienta
y eperativos establecitdos por la UMNG o el cliente para desarrollar 1a labor y las tareas oriticas para prav

Cumigiic Igs rormas y procedimientos de Seguridad, Salut en & Trabajo ¥ Arsbienie establecidos gor 1a universidad

Dar aviso mmediato a.8us jefes de drea sobre (a exislentia de condiciones defechiosas, peligros, aspentos ambientales, Tallas enlas nstalaciones,
maguinarias, proceses y operaniones de lrabajo. y sistemas de conirot de niesqus.

Degempeiar §U cargh cons log roles y responsabiidades en Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambients

informar yio repontar & encargado de Seguridad y Saud en el Trabajo v Gestion Ambiental las condiclones peligrosas o sacontesimientas en
matesda de 55T8A.

Participar activamente gn 1a divirigasion € tdentificacion de ips matenales peligrosos que se utilizan dentre de 13 gimpresa de acuerds a las hojas de
seguridad (MSDSY.

Padicipar activaments en Jas charias y cursos refacionados con el Sistema Integrado di: Geston,

Parficipar activamenie en los grupgs relacionados con el Sistema integrado de Gestion, como son: Comité Paritanio de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupo Administratve de Gestian Ambiental y Saniaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

~ Fafiipar sn charlas, cursog y telieres de enfrenamniento en pevencicn y atencion de emergencias.
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- Pariicipar en & desarolio delos programas, procedimientos y actividades asaciadas al Sistema integrade de Gestign,
Procurdr ef culdado integraf de su salud, informande su estado de salud de una forma clara y versz.

. Realizar las inspecciones apiicables al cargo, propener las mejoras, hacer fos reportes-al jefe inmediato y hacer seguimiento at ciere de los
naltargos,

- Utiizar y roantenar afecuada y responsablemente los elemenios de proteccidn perscnal asignados.

Gestion Documental

- Reatizar 1a conformacion, organizacion, rotulacion (cajas y carpelas), descripeidn en inventaria documentat v hoja de conitrol de. expetientes),
adrinistracion, centrol, conservacitn, pristama v consulta delos documentos de archivi y expedientes. en ef archivo de gestidn, generados en
ejersicia de Jas funciones del drea a la-qui pertenece, de aclierda con la labia de retencion documental apro;}ada, ieqien;io en cuentz lqs principios
de procegdenciay orden ongmal, ef cicly vital de los dorumentos y [a normatividad archivistica vigente. Debs impedir ¢ evitar ia susiraccion,
destrucaldn, ooultamignato o utitizacdn ndebidos de g infarmacion

Vil. COMPETENCIAS

COMUNEN {Origntacion & resultados

COMUNES Orientacion gt usuario y al  cudadana
COMUNES Transparencia .

COMUNES Compramiso con la {rganizacion
NIVEL JERARCUICO Manejs de la informacian

NIVEL JERARQUICE Adaptacion al Gambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICD Relacienes interpersonales

NIVEL JERARGLICO Calabiration

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Lonstitycids Politica
- Eawactyra de la Universidad
Procesos ¥ procedimientos instilicionales
- Herramientas ofimaticas.
+ Atencién al usuario
+ Tecnicas ge redaccién

Teericas de archive y comespondencia

Sislernas de geshidn de calidad, gestidn ambiental, seguridad y saiud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[D;‘piema de Dachier ¥ CinGo {5 Meses de expenencia lanoral. '

X1. NUCLEQS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titule de forhacion tednoldgica o de Formacion téenica profesional, por un 1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
ferminacion y aprobacian de los estudios en 1a respeciivs modalidad; Tees {3} afias de experiencia relacionada por fijulo e formacion fecnologica o de
formacian tecaica profesional adicionat al inicialmenle exigide, y vicaversa; Un (1) afio de educacidn supsrior por un {1} afio de experiencia ¥y
viceversa. © por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (B0} horas de duracion y viceversa, siempre ¢
cuando se acrediie diploma de bachilier para ambos casos:; Diploms de bachiiler en cuaiguier modalidad, por agrotacion de cuatro {4) aflos de
educacion basica secundaria y un (1) afle de experiéncia labarat y viceversa, a por aprobacion de cuatro {4} anes de educacion bisica secundaria y
CAP def SENA; Aprobacion de ur {1) afio de educacidn basic secundaria por seis () meses dé experiencia laboral y viceversa, sismpre y cuanda se
acregite [a formacion asica primarid.a equivalencia respecto de la tormacion que imparle el Sorvicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se-
estabiecers asiltes {3) afles de educacion basica.sgoundaria o diecioshio (18) meses de experiencia, por el T SENA. Dos (2) afios de
farmacien en educacion superior, o dos (2) aiiGs defexperiencia por &f CAP téonico del SENA ¥ bachilier #6n inlesidad hararia entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) ahos de formacion{ch ady lcodpf SENA y bachiller, con infensidad
horaria superior 8 2000 horas. \ [,7

" .l. /

Firma iato Firma jefe 2 rarquico
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politicas y. objstives misionales.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Ejecutar actividades de cardcter administrativo, para el buen -desarrolia de la geslion académice- administrativa, centribuyendo al cumplimiento de:

Firma

mediato




