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Il. AREA. FUNGIONAL

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Epafoer antwidades di spoys adninisiaive ¢ complementanas de ias dreas propias de 108 niveles supeniores o gque se caractericen par el predomimo
e aclvidadas Manuiles o ds simpls gjosunion

V. PROPOSITO ESPECIFICO

CHerar, MBMRFET y a3Mirusiral 108 equenos y redurses iecnics con que Cusntan Tas salas de inteme) del Campus Nuava Granada, ademés de capacilar
alGs usuanns 08 198 SEritios an Bl mangie de 135 IEerekigias v 1as bases vinuales

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Reibi, raisar, Clasoar radicar, distribur y contralsr documantos, datns. elemantos y correspondensia ralacionados con los asuntes to
competanam dei dres

Crigmas 8 108 ustaros. y suaitislar B2 pldrmacian qua e sea sohoilada, e sonfoimidad con s documentos establacidos

Desempafar funciones e oficing y'oe Asistenca admnistatva, encaminadas a Taniter ¢l desarolio v 1a ejpcucion de las acividades del drea da
desumpaiio

Electuar gilipencizs extarnas cLando ias necosidades det servitio as requisran

Fasifttar #1 accese de informacadn pars i elaboracifn da fgsmes, sspeites v dentds dotumentos de [ dependencia

Raspondet per el archivo de los documenios

Fraparar v aslic 80 12 coordnacon da ins Svaris peapos de @ depengernc:s

- Cumgiit con fas politicas y s programss que enge iz Uhiversidad riadionadas con gestion de calidad, salud ocupacionst ¥ madicambiente.
« AEsted las capactationgs programadas por o Umver sidag.

Walar por ia proteccion e fa decurientacion e infdnmacién gus por razeén de sy emplee, cargo o fuRtIon conserve bajo su tuidade o a ia cual tenga
actess, e impadic'e evitar su sustraccien. daskucaldn, soultamisnto o wilizacitn indebids

Aphear y veiar par bys protocolos de confidenciaintad da  infirmacido & i que hays lugar.

Lag demas que fe sean ssignadas por aulondad senpetente, de aouerda con o area de desempaliny a naluraleza def empies

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Adrministrar, ganerar planes y etritegios para of devarcoils de los salas dr interngl.

Alantenes ioniacte permanents eon los provesdores g2 bazes virtuales y lirag alectranizes, pary af dptime funticnamieats 92 s recursos

Blantemes dotunlizadas a3 estoatage s de fuisaueta, comienide y recuprracitn de informacion fpases de datos, Mo ehctroiicns) pars el Bpove de ysuaroy e ia
sysstigatitn

Rendizar bisouedas en internat, snlicitadas prr ol srea de referenciz de la biblictaes.
Verar por gl Mantenimionts preventve v correstive a jos eguines angnados

Framagver el uso de 1as bases de datos generales y aspeciaiizadas, con al propduite de apoyar ¢ desempeno de fa comunidad acsddmira medianta psesaris
persenzinady, elabaration dz guise, videos, ayudasgraficar v elecirdnicas.

Responder por of inveniaris § suesrgo

Hecotar f2 informmactdn de fon rgoug

ipatss y neresidades da su drae para (e plabdracidn cel presupusito aruel de ia Seccitn da Racursos Eduentwes Campus,

Brindsr Ia slapnior 8 iog usuRrios on cuantn 2 fes dudas ¥ Tequermignios Jue seansohotados an el 50 Ji fag salay dé infernat;

Sistema Integrado de Gestidn

Sonersr ¢ igentiticar 1ag B00ones arasizar en @ plan de o

gendia. plan ga conbngancis v participar de s simulacros que se Yeatizan,

Coirdver I3 hojat de segundadd {MSDS] e los producios qulnices ssicnados pars usaros dy acverds o o estableciio

Cumphmienio o 05 Iagselos N atives apteables & Sistama ntelrads de gesihn

TR i3S responsatirises establacidas
reaiten antres de trabajo en aitras g inas de

3 Progesma -Proteccidn y Prevanson conla cailas en sltras v 13 lagislacion aplicable suando sa
1.80m1 o sobre un nivel nfarior

Lumpiin con i6g program
spuratvos esiablecixios o

- protedumienins ioslauctives. planes, oft del Silema de pasién de seguridad. salud en-ol tabaic ¥ gestdn amtientat y
i3 UMNG ¢ of cliente para desarroitar 1a 1abor v 2is daress oriticas para pedy

Cumply las nesinas y procedineentos da Seguridad. Sstud en o Trabaio v Ambente asiabletiios por ia uraversiklad

Diar- gwisty wmediaty o sus jefes de 4rea sobia @ exsiencia da sondiciones delecluosas, paligros, aspectos emealales fdlias en ag instsationes,
mEginanas PreseRes y speranones de irabajo v sistemas de sonlrol de feSNE

T o 0% fates ¥ sesppasatdidades en Baguridad Salud en e Trabas y Ambiaste.

¥ha reportar o ancagas de Seguriian v Salud e 9 Trabaje y Gestion Amteental las condiciones peligrasas o scontscan@enios en mateng
e BETLA

nie el vuigandh ¢ lagnthaaedn e s malanales puinrosos dul g8 ut

an de

o o ta aopresa de acusrdo 2 ias hojes de

Paritipan apt s A

B OTIES Chanas ¥ oursDe retatignados con ef Sistemn oqrads oo Gestidn,

Partaipar s0Inamante & 195 grubos elaciorades ton 2 Sisiema Integradn da Gestion, como son Comaits Parteno de Segunidad y Salud en a!
Trabsin Goudo Adminstiaven de Goslidn Amibiental y Santana v Brgued db Emsrgenca. Somité de Gonvivenca Labe
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Participar en charas, cursos y lalleres de entrenamienlo en prevencian y alencidn de émergencias,
Participar en el desaryoilo de los programas, procedimienios y actividades asociadas at Sistema Inteoradt de Gestien.
« Procurar el cuiiadeintegral de su salud. informianda su estado de dalud die una forma clara y veraz

Realizarlas inspacciones aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes &l jefe inmediate v hacsr seguimienio al cieite da Jos
hallazgos.

Utifizar ymantener adecuada y responsablemends os elementos de prolecuion personal asignados,

Gestidn Documental

sonire denxpe 3
LRTER s e
mendo @ [
o eviar o Sustraocon,

* Realizar ia cond
admulracid I i
giercicio de las funciones del draa a ia Gue perenecs, de acuerio Ton 18 ta
de procedenta y orden origingl, sl iclo vital go ins dicumeantos ¥ i biims
HeSUCCIOn. oouttaiento 0 uliizazion ndebiios de @ nformdodn

offnackn, organizasian. rotulaeiin {naas v catpatas

VI, COMPETENCIAS

GOMUNES {rientacion a resultados

COMUNES Orientacion af usuanio yal _ciddadang )

CONMUNES Transparentia e N
COMUNES Cormpromise-conda Jrganizacion o o T
NIVEL JERARQUICO taneio de fa informacion L o o - L

JERARQUICO

NIVEL JERARGUICO  Discipiina
NIVEL JEHARQUECO _ Relaciones mlen:sersonales
NIVEL JERARQUICO ‘Colabaracion

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS

« Coenstitucidn Peditica
Estruclura de ia Universidad

Frocesosy. procedimientos institucionales
Herramientas sfimaticas

Alencion gl usuano
Técnicas de-archivo y-correspondencia
Sistemas de geston-de calidad, gestivn ambiental, sequrdad y salid ocupacional

IX. CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sisternag, Infoimatica, Electronica, Telecomunicationes

Atencion. af usuario

) X. REQUISITOS GENERALES
|Dapioma de bachiiler y venticinos (25) meses ge experienca iaboral, f

X!, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacian Pregrado

L }

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn tecnplogica o de formacion téenics profesional, porun (1) afe dr experiancia relacionada, siempra y cuande ge arredidp la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respecliva modalidad; Tres (31 an0s de experenc relaciunida por tituln de formacién tecnologica o de
formacion téenica profesional adicional al friciaimentel sxigide, v wiceverss; Un (1) afio d¢ educacith supedior por un (1] alio da experiensia y viceversa,
& por seis {6) mesds de expériencia redanionada v turso especiico de mipimo-sdésants (60) Horas de duracidn y viceversa, siefpre youindo. 86 donidite
diploma de bachiller para ambos casos, Diplbma ge bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de suatre [4).afios de educacion basica
secundaria y ori (1)3;19 de axperiancia Iaboral y viceversa, o por aprobacian de cualip (43 anos de educacion bisica secundatiay CAP del SENA
Aprobacion de un (1) afe de educacién basica secundaria por sefs (§) meses de expanaricia laboral y vicaverss, si ipmpre y cyando se acredile 4
formecion basita pimara-La equivalencia respecto de 1@ formacian gue imparte et Servicio Nacipnal de je [SENAL se astablecera ash Tres
(%) afos de educacidn basica secundaniedieciocho {18 mesas de expiriencia; por o AP dat STRAT n an soucRIG
supenor, 6 dos {2) 8705 de experiencia gor el QAP tecnico def SENA v bachiller, con atansi 00 y 2000 horas; Tres {3) afos de-
formacion en edicacisn superior o ires (3) aligs deé expefiendia por el CAP Técnico del qE ,;on imensidad hotana superor a 2000 hords.

e

jerarquico

\ Firma jefe inmediato
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENGIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICAGION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
: INSS o in el & ivisio
AUXILIAR ADMINISTRAT! 4044 20 4044-20-461 Se?;::;knaar]ea Jefe de Division

JUSTIFICACION DEL CARGGQ

El Campus Nugva Granada guenta con lres salas de wslermet y una gran allzencia de usuanios, docertes. edminisiratives, estudiantes y egresados; con
el fin de sabistacer s necesidadis de los clienies del servicio, se guiere una persona de dedicacién exchisiva que resporda por su funcionamients.

.

\ Firma Jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







