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IIl. AREA FUNCIONAL vicerreciana Acadénmica-Facultac de-Cienciag Bésicas y Apliickdas-Dacanatura Facullad de Cioncias Baswas y Aphcadas:

lll. PROPOSITO PRINGIPAL

Apoyar a fa dependencia en et desarmolio de los procesos y aplicar los congcimienies ténnicos, de stuerdo con ios estudios realizados

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Actmparnar controlar y dar seguimiento a la realizacion de procesos teniendp en cuenta ia calidad e atencion a estudianies, dacentes y demas. Los
PrOCES0S Que e gonaran en un drea orientads a la educacidn en donde pradominan fos componenies de agministracion y coordinacion de recurses,
procesosy 2 asesoris en ssunlos academicos, desarraliadas en un ambito definide esencialmente por la retagion funcional del Departamento de
‘Figica. Sy campn de gestion se caracteriza por centrarse en los sistemas de prestacion de 165 servicios instiucionates.

V. DESCRIPCION FUNCIONES, ESENCIALES

Velar por fa prateccion de la documentscion. informacion que por razén de su empled, carga o funcidn conserve bag su cuidado o a fa cual tenga
atteso, e irppedir o evitar fa sustrccidi, destmecian, ocultamiento o utlizacion indebida.

Aglicar y veiar por los proloceios de confidenciafidad-de ia informacian a ta que haya iugar
Lag demas-qua le sean asignadas por auluridad compatente, de acuerdo con el area de desempeio v ia naluraleza st emplec

Recibir, revisar. clasificar, radicar, distribuir y controtar decumentos. datos. elementas y comespondencia refaclonades con los asuntos de
competencia del drea.

Lievar y mantener acluatizados los reglsiios-de cardcter tenlcd, atministrative v Enanciers, y reésponder por 50 exaciitud,

Grientar 4 los usuarios y suministrar Ja infarmacion que le-sea solicitada, de conformidad con los documentas establecidos

+ Desemperiar funciohes de oficing y de-asistencia administrativa. encaminadas a faciliar o desarrplio y gjecucion de Ids. aclividadges del drea de
tesampefio.

« Melar por la adecuada presantacion de la dependendis y par la respéctiva organizacion del archive.
Bureinistrar e manera cordial y veraz infonmacion relacionada cori amiles. antorizaciones y procadimientos establecidos,
Curnptir con las politicas y los programas que tenga ta Universidad relacionadas con gestion de calidad, salud ocupacional y medivambiente,
Asistic @ Jas capacitaciones programeadas por la-Univeisidad,

vI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordingr ¥ reallzar e ef sistema fa elioracion de ios horazins de clase, contratacion caledia, Cufsns vaCHCIONANES, Bvallacion deipntyy oliws,

Efdnigrary gestitnar documentacion de ios docentes dei Departamento
Cogrdingry wlaborar agenda de revniones de Departaments. Reglstro de entraday salida vz documentas, Revisar y atender solicitades de dorres institucionat.

Atetder y beandar informacian st plblico an ganeral, prasensialy telefdnicamente:

Sistema Integrado de Gestion

Conurer eidentificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingensia y paricipar ge 10s simulacros que se realizan,
Cohocerlas hojas'de seguridad (MSDS) de los produttos quimicos asignados para usados de acuerdo a lo establegido
Cumpimiento de los tequisitos normativas aplicables al Sislema Inlegrada dé gestion.

¥

Cumglir con Jas responsahifidades esiabiecidas en el Pragrama Proteceion y Prevention contra caidas en alturas v Ia legisiacion aplicable cuanda
se reaiice labotes de lrabiajo en atiras 4 mas di 1,50mi 4 -sotre.un nivel inferior,

Cumplir con las programas. procedimientas; Ingiruclivos, planes, efc. det Sisioms de gestion de seguridad. salud en e trabajo y.gestién ambiental
¥ operativos establecidos-por fa UMNG o el cliente para desarradlar lalabor y fas tarsas criticas para.prav ’

Gumplir fas normas y procediniientos de Seguridad, Salud en el Trabajs y Ambrente establecidos por fa universidad.,

Dar avist inmediate a sus jpfes de area soboe la exstensia de condicones defectuosas, peligos, Aspectos ambientales, fallas.en {as instalaciones,
maquinariss, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de control de desgos.

Degempenar su cargo corrios rales y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo v Ambients

Informar yio repontar al encargado de Segurdad y Sajud ene! Trabajo y Gestitn Ambiental las conificionas peligrosas o atontechientos en
mgtenl de S3TEA

Participir activamente en (@ dulgacion & identificacion.de los malariates peligresos que se utilizan dendro da (8 ermpresa de scuerda a jas hojas de
seguridag (MSDS)

Earficipar sclivamente en las chardas y cursos relasonadod con ef Sistema integradn-de Gesticn.

Paricipar activamente en los grupos refacionados con ef Sistems Integrade de Geslitn, como sen: Comité Paritaris de Seguridad y Saiud en.of
Trabaje, Grupo Administrative de Geslion Ambiental y Sanftaria v firigada de Emergencia, Comité de Convivencia Ladbo

Farticiparen charlas, clrses y lalleres-de enfrenamiento en pravenicion y atencion de emergentias,
Participar en « desarrollo de Jos programuas, procedimientos y actividades asociadfas af Sisterna integrada de Gestion.
Procutar &l chidado integratl de-su satud, informands su estado da salud de unia forma clara.y verdz,

Realizar tas inspecclones aplcables al cargd, proponer 1as mejoras, hacer los repories at jole inmediate y hacar seguimisnto al cierrd ga los
haliazgos.

Utilizar y mantener adécuada y responsablements los elemantos de proteccion personal asignades,
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Gestién Documental

- Rediizar la confonmacion, organizacion, ratulacién {cajas y carpetas); descripcion en inventafio documental y hoja dé-controt de axpedicntes),
administracion. conlrat, consérvacion, préstamo y consulla de tos docurnenios de archive y expediernites, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de las funciones del 4rea 3 la que pertengee, de acuerdo £on ta tabla de retencion docurendat aprobada. terviende en cuenta Jos pancipias
de procedencia y orden ongingl. el ciclo vital de los documentos y iz normativided: archivistica wigente. Debe impedir o evitar lg sustraccian,
desliuccion, ocultamiento o utiizacidn indebidos de fa informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resuitados

COMUNES .  Drdnfacién stusuaroyal chudadane
COMUNES. Transparericia T
COMUNES Compromisa con la Organlzacidn

NIVEL JERARQUICO Mangja de la informatidn

NIVEL JERARGUICO Adaptacion.al cambio

NIVEL JERARGUICD Disciplina

NIVEL JERARQUICO es ilerpersonales.

racion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Paiitica
Eslructura d¢ ia Universidad
‘Procesos y peocedinientos instifucionales
Heramigntas ofimaticas
Atencign al usuaric
Tecnicas-de redaccidn
Teécnicds de archive y contespondencia
. -Bistemas de gestion de caidad. gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
lD[ploma de bachilier y cinco (5] meses de sxpengncia laooral. |

X1. NUOCLEOS BASICOS DEL CONOCIHMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacidn Posgrado

Xil, EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion lecholdgica o de formacion ecnica profesional, por un {1} afio de expeniencia relacionada, siempre y cuando s acredite la
terminacion y:aprobacidn de 10s estudios en ia raspedlivy mudaliddd; Tres (3 aflos de experiencia relacionada por titulo de formacién-lecnoldyics o de
forrfiacion tacrica profesional adicional al inicialments exigido, v vicevarsa; Un {1) afic de educacion supericr por un{1] afio de-experiencia y
viceversa. 0 por seis (B) meses de experiencia refacionada y curse especifice de-minime. seseita {60} horas de duration y viceversa, siempre y”
tuando seatredite distoma de bachiiler para ambas casos: Dipierna de bachiller.en-cualguier mogalidad, par aprobacion de cualro (4) afos de
educacién basica secundania y un (1} aio de experiencidlaboral y vicaversa, o por apiubacidn de coalro (4}afos de educacion basica senundartay
CAP del SENA - Aprobacion-de un 11} afio de edutacitn basica secundaria por seis (B} meses de experientia labaral y vicévarsa, siempre y cuando se
acredite lar formacioi basica primaria.a squivalensia respecic de ds formacion que impane of Setviclo Natienal de Aprendizale [SENA) s8

esiabigcera asifres. 3} afos de educacion basica secundsria o disciocho {18} mesés de experiencia, por ol CAR dei SENA: Dos (2 ahosde
formatién an educacion superior, 0 dos (2} afios de expenencia por ef CAP téenies del SENAy hachilier, con intensidad horana entre 1500 y 2000
horas: Tres {3} aftos de formasion:en educacién superior o fres (3Y afios e expariencia poret GAP Teécnico del SENA y hachilier, ton intensidad
horaria superier a 2000 horas, g

e

Firma jefe inmediato Firlmh jefe sugeriorjerdrquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Agistr al Director de Departamento en los procesos organzatives, acadenticos y administralives de manera ppersliva, eficichie v eficar
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