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Il. AREA FUNCIONAL Viperrectora Acavgéaica-Facoliad de Clencias Bisicas y Aplicadas-Decanature Facoltad oé Ciencigs Basivas y Apinartas-

IN. PROPOSITO PRINCIPAL

l Apoyar a ta dependencia en et desarrello de los procesos y apiicar las consamientos teenibos. de acuerdo con jus esfudios realizados

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Aterder y dar Iz infermacion pertinenle y relacionada con agtividades acadgmicas, administralivas ¥ lagistica, dirgida a Aspirantes, Estidiantes y sus
famitiares, ol igual que @ los docenies v personai de fa universidad gue lo requiera y a'quienes.el Departamento de Matlamalicas preste senvcios

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recilir, réwisar, clasificas, radicat, distribuly y conirdiar documientos, datos, elementos y coresponduncia iglacionades con los asuntos de
‘competencia del-area,

+ Lievar y mantener actuatizados los registros die cardcter téonico, administrativo y financiero, y responder por su exactiug.
Origntac o fos usuanos y suministar la informacion que fe sea soficitada, da conformidad con (05 doctimentos establesides.

Desempaiiar funcignes de oficing y de asislencia administraliva. gncaminidas a facilifar ef desarolio y-efecusion de los actividades del aréa dg
desempeho.

Velar par fa adecuada presentacién de la depsadencia ¥ par la respecliva organizaciin del arenivo.

Suministrar de manera cordial v veraz informaciin refacionada con rdmites, autorizaciones y procedimienios estabiocidos,

Sumpils zon fas polllicas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gestion de-calidad, saiud acupasional y medivambiente,
Asistir a lags capacitaciones programadas porla teiversigad,

- Veiar por i proteceian de fa decumentacion & informacion gue par razon de su emplee, ¢argo o funcion conserve baje su cuidade o & fa cuat tenga
acceso, & impedir o evilar 1. sustraccion, desirugcidn. ocullamienty o uiifizacion indebida

Aplicar y velar por los protacolos de confidencialidad de ia informadién a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por auteridad competente, de acuerdo con el drea de desempeic v la naturaleza de! emplea.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Agistical desgrroio de ins procesos v attividapes de fa uridad,

Pisefat estrategias pars la creacidn y ooganizagion dipital de fas Hesas de Vidade fos docentescon fa informandn raguarids; gue tacilite sU consuits, contral, manéjs
v cgnsirvacidiuds i iInformasidn,

Resiigarel arorasn de conteatecion de docentss por Orden de Prestacdn de Services con los respectivas documentos v raquenmizntos para atender fas sctividadas
#itersermestrales ynivelatorios la sede Calle 190

Preparar el frocesd sermestral deia evaluacion docente v realizartas trinutes gertinentes park 7a entregs apoftana.

Martaner informado af jefe inmedisto sobrelas acrividades realizadas'yfo cualquiof isregularidad presentada,

Sistema Integrado de Gestidn

Conacer ¢ Wenlificar 1as acciones a realizar en el pian ge emergencia, plan de contingencia y participar de los simitlacros goe se realizan.
Canoter fas hojas de seguridad (MSDS) de los producios quitnicos asignades para usarios de acuerds a lo establedido
Cumgplimienle de 198 fequisitos nermaiivos. aplicables al Sistema Integeade de gestion.

- Lumplir conlas responsabilidades establecidas en et Programa Prolecciin y Prevencian contra califas enalturas y la legislacion aplidable cuanda
se realican lanorés de trabajo en alturas 4 mas de 1,50mt o sobre un nivel inferiar,

Gumplir con los programas, procediimieritos. instructives, plane's, ele. def Sistema.de geslion de sequridad, satud en ef trabajo y gestion ambiental
v operativos establecidos por la UMNG o e cliente para desarollar ta labor v {as lareas crilicas pars prav

Gumplic fas normas y procedinmientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente eslableciges por ia universidad,

Dar auiss inmadiato 2 sus jefes de Srea sobre la exister_scia de condiciones defecluvsas, peligres, dspeclos ambienisies, falias an las instalaciones,
miaquinarias. probesos y operadiongs g rabajo; v sistemas de contro! di riesgas,

Sesempetar su Cargo con los roles v responsabilidades en Sepuridad, Saiud en ef Trabajs y Ambiente

informar yia reportar al encargade te Seguridad y Safutl en &l Trabajo y Gestion Ambienta fas condicianes peligrosas o acontesimizatos en
mutea de SETAA,

Partiapar aclivimente en e divdgacian e identificacion de fos materiales peliprosos que se wtilizan dentro de (3 empresa de acuerda. s 1as hojas de
seguridad (M3DS),

Barticipar selivamente en 1as chardas y curses relacionados con el Sislema integrado de Geslidn

Participar activamiante en ios grupos refacionados con ef Sistema Integrade de Gestion, como so: Somité Panturio de Seguridad y Salud en ef
Trabajo, Guupn Adminisirative-de Giestion Ambientat y Sanitaria y Brigada de §mergencie. Oomité de Tonvvensia Labo

Parhepar en chaflas, cursos y tallsres de entrenamiants en prevencion y alencion de emsrgencas
Farticipar an e desarrciio de Tos programas, procedimientos y actlvidadsgs asociadas ai Sislema integrado de Hestién,
Froturar ¢f cuidade legral de su sahud, informando su estado de salud do 1ma formaclara y vetaz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las méfaras; hacer 1os repurtes al jofe inmediaito v hacer seguimiento ai ciefre de jos
hallargos.
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| < Utilizar y mantaner adecuada y tesponsabiemente log elamenios de proteccion personal asignades, }

Gestién Documental

Reatizar la-conformacion, organizacion, rotulacian {cajas y carpetas), descripcion.en inventario documental y hoja de control de expedigntas).
administratian, control, cinseryacion. préstamy y sonsdlta dé los documentos de archivb v expedientes. en o archivo de gesiion, genciados en
ejercicio de ias funciones del drea & le gue perienece, de-scuerdy conla tabla de retencion documental aprobada, leniendo en cuenta los principos
de procedencia y prden original, al cicfo vital de los docymentos y.la norfatividad srchivistica vigents. Oebe impedir 0 avita i sustraccibn,
distruccion. otullamients o wtifizacion indebidos de lainfurmacion

Vil. COMPETENCIAS
[ OMUNE & Crentaciin a resuilades
COMUNES Oriedtacion al usuanio y a1 ciudadanc
COMUNES __Transparencia

G

NVELJERRRGUICO il e amadi
NIVEL JERARQUICO Adaplacien 2l cambio
NIVEL JERARQUICO Discipling

NIVEL JERARQUICO Felaciones interpefsonales
NIVEL JERARDUICO Calaberacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONCCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructurs de.Ja Urivérsidad

Pracesos y procedimientos instituclonales
Herramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Tecnitas da fegaccidn

Téenicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad. gestion ambienial, seguridad v salug ocupatisnal

1X: CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X, REQUISITOS GENERALES
|Dipioma de bachillery cinco {5) mases de experiencia aboral, |

Xl. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil, EQUIVALENCIAS

Tilde de fommacion tecniclogica o de formacion téenica profesional, por un ¢1) afio de experiencia retacionada, siémpre y cuanga Se-acradite id
terminaciin y aprobacion de Ios estudibs en 4 respectiva modalitad, Tres (3) afos de experencia relacionada portituie de formacion {ecnoldgica o de
formacion tecnica profesional adicional af inidialmente exigido,y videversa: Un (1) ado de educaciiin Sugenor per un ¢1) afiu de experencis y
viceversa, & por seis {6) ineses de experiencia relaclonada y curse especifice de minimo sesenta {80) horas de duracion y viceversa, slempra y
cuando-se acredite diploma dé pachilier paca ambos casos; Diploma de Bachilier en cualguier medatidad, por aprobacion de tuatre {4) afios de
gdtacion bisica secundana y un (1) aflode expenencia laboral y viceversa, o por aprabasion de cualro (4] anes.de eduracion basica secundariay
CAP det SENA: Aprobacion e un (1) ano'de edugacidn bisica secundaniz por seis (5) meses. deé experiencia taboral y viceversa, slempre y cuanddo se
acredite 1a formacién Basica primand.a eguivalencia respecto de fa formaeion que impade ol Servicio Naclonal de-Aprendizaje (SENA) se

establecird dsiTres-(3} afios de edunation Basina secundaria o diecioctic {18) mases de experiencia, por e} CAP del SENA; Dos {2) afes de
formadion en educacion supenar, o dos (2) 2Acs de experiencia poral CAP teenico det BENA y bachilier, con imensidad Hotaria sntre, 1500 y 2000
horas; Tras (3) afios deformatian en educacion superier o tres (3)-afos de expediencia por AP Técnico del SENA y bachiller. con inténsidad
haorzta superior a 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL. CARGO

Asistiral jafe de fa Depandencia a1 la recepcion, diigenciamiends y aceion dedvada de |a correspondencia, administrando la dosumentacidn de la
depemdencia {archivo. actds, ete ), garantizarel curplimiento de todos jos picesos gque sé generén y velar por el cumplimienta én la agenda del Jefe
de ia dependencia,
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