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Ii. AREA FUNCIONAL Viserrestang Avaidmica-Facultad e Edueacion ¥ Humanidades-Decanatura Facuilad de Educacits v Hunanidades-

lit, PROPOSITO PRINCIPAL,

Eiercer soividades.di apove adnmustrative o comptementanios gs 153 dreas gropias de log niveles superiores o que se garaotencen por el predumnio
de aotvgades manuales o 4o simple gjacucdn

IV, PROPOSITO ESPECIFICO.

Ejeroar activitdadies de asislencid oparative, adrinistrativas o complemaniarias de 08 niveles supenores, de acuerds 2 loF pracedimientos gue sstan
asiabienitios por fa misma,

V. DESGRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Racibir, rewsar, clasdicar, radinas, disttibuir v comrolar documenios, dalos. élzmentns y correspandensis reldcionados con lns dsunies. de
ctmspetontia del drps.

Orientar o ins Usunros Y Suninisins ja Infgmiacian que la sea soliciada, de canformidad con los documeniss esiablecidos,

Desempeiiar lunciones de ofitma y e asisiencia administrativa, encaminadas a Taciitar el desacrollo v 19 ejecucion de fes act
dessmpats

cdadas el dreade

Efpctiar difigencias sxtamas cuando las necesidadas et sérvicio las requiersn.

Faclinar et sccaso de mnformacian para k ldboracidn de informes, repories v deimas documentos de a dependencia,

Respunder por el archive de los dosumentos:

Préparsr v asisir gn la cotrdmacion de fos evenltos propios de ja dependsncia.

Cumplir eonlas politicas y los programas que-tenga la Universidad relacionados con gestien de calidad, salud ocupational y metlipambients,

Asislira lea capacilaviones prograrcadas per ke Universidad.,

Velar pot Iz proteceidn de la documeatacion s informatitn Que por taZon de su empiec. cargo o furcioh ronserve hajo su cuidado's & 1 cual tenga
acese, & impedir 9 evlar su sustraceidn, destruccian, onultamiento o utiizacdn indebida,

Aplicar y velar porios prolocolos de confidencialidad de la informacion a Ja gue haya lugar,

Lay demids que le sepn asiinadas por avidrdad competertte, de acuerde con &f drea de desempeiip v s naturaieza del emplen

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

alitado gt compendin normetivo del Degartaments, 2 nivet fisico y inagndtico,

Consobbdar v mantener 3oty
Asistit loy propesos operativos det Departamento de Estudios intereuitarales en cada una de jus sedes.
Eaeihin clasficar y distoboe fas Demadag v eorieos elestionicss emitidas por kot estudianies ¥ vsuarios enternos del Departamienta,

Eigtutar las funtiones de logitica el Deperthmanio 2 waves de ¢lras depandendas fsolicitua aulas, aplicadién de exdmenas, oiorgar pazy salvoy entre Gleos),

Sistama Integrado de Gestidn

Conocer e dentilicar 1os acciones & reaiizaran = pande emergentia, plan de coRlingengia y partitipar de los simulacros que se tealizan.

Sonaser as holas da segoridad IMSDS) de los produclos guimicos asignados pora usardos e acuerdo 3 1o astableaidy

pimientt de s requisilos nermalivos, apicablos al Sistema Intograde de gashién,

foon ins responsebilidades eslablecidas en ef Programa Protecditn y Prevention cantea caidas en allyras v {a iegisiacion aplicable cuandn
=1 labaras de trabajo en alturas & mas de 1,50mi o sobre un rivel infarior.

Cuniplie ean s programas, procedinienios, instruclivos, plangs. et def Sislema de gestion de segundad, saiud on e irabaja y gestion ambientai
¥ operainves establicides porla UMNG o of clienlo para desarrailar 1z lahar ¥ 183 tareds colicas fiata prey

Cumnplir 123 nounas ¥ procedinientes de Seguritad, Salud ee ai Trabajo y Aniblente astaliecidos por fa universitdad,

Dar anse redalo o sus jeles de-res dobre 13 existencia de condiziones defeciucsas, peligros, aspectns embientales, Tallas en fas instalacionss,
maqinaring, procasas ¥ operacianas de Yabajo, v sistemas de controi de desgos,

Desempedar su cange oon {05 roles y responsatiidades en Sequridad, Salud en of Trabaio v Ambiente

Irdarmar vio reponiar at encamado de Seguiidad v Salud snel Trabajo y Gestitn Aniblental las condicinnis peligrosas o acontecimientos en
mateda de S5TAA,

Pariiipar activamenie en la douigacion e ldentificacion de los matarizles peligrosns que se utlizan deniro deda empresa.de acuerdo a as ho@s de
seguitdad (MSDE)

Fartigipar a

ampate e las.ghadas vy oursos relacionatos con-el Sistema Integrado de Gestidn

Padicipar activanients en 193 grupos refacionados con ef Sistema integiatie de Gestidn, como sen: Comité Paritaro de Seguidad v Saiud enel
Trahaln. Grupo Admistratihe de Gasttén Arhtardal.y Sanitada y Bhgada de Smergahzin, Gemitd oe Convivensa Labo

Par

ar BN chatiag, cursos y falferes di entrenamionio on prevencion y atencien de emegencias.

Fadicipar go gl desarolio 8o 103 programas, prodedimientos v adlividades asodiadas at Sistema Iniegrade de Gaeslisn.

Procirar of ruddade itagral de su saind, infamrssindn su esiado de salud de una forma oiara y voraz,

Healivar lag mspacciones ay

Bies 9 carge, propone 188 nerirss. hacer loy feportes alefe nmedato v bater sgguimisnto al gierrs dis 1oy
Rallazios.

Liilizee v ynantendr adeuans v responsiblements ios efementos de protecoidn porsonal asigrados.
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Gestién Documental

¢+ Healizat Ia confermaciin, organizacion, rotulacidn (cajas v parpelas), deswipsitn en inventaric documantal y bojs de control de mxpedientash,
administfacion, conliol, tonsetvacion, préstamio y consulta de los documeritos de archiva y expediantes. en él.archive ve gestion, generddos'en
ejercicin de Jag funsiones. del Area 8.1a.gue partenece, de acuarde conla tabla de retencin documental aprotiadal teniendo on cueme ios princinos
da procedentia v arden original, 8! citlo vilsl de Tos documeritas v la normaiividad archivistica vigenie. Debe impedic o evitar fa susiraceion,
dasfruceion. ocultamiento o uilizacion indebidos da 1a Infarmacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Oreemacannafesul‘.adﬂs

NIVEL JERARGUICO .
NIVEL JERAROUICO ¢ i -

NIVEL JERARQUICO " Relacionas inlarpersenales

NIVEL JERARQUICO Golahoracion

FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
Vitl. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitugion Politica
Estruclura de ta Universidad
Procegos y pirocadiniientas mstituzionaies

Herramientas olimaticas

Alencidn al uSuario

Técricas do archive y correstiondencia

» Sistemas de gestion de validad, gestion ambiental, seguridad y salud poupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

f + Conacimients én procedimientos de regiglro academico I

X. REQUISITOS GENERALES
[Dipioma de bachilier y veinlicined {25) meses de expengndia taboral. '

XI. NOCLEGCS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nive! de formacién Pregrado
Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titoks de formacion lacnoldgica o de larmacién donica profesinnal, por un (1) anc de experencia relacionada, siempre y cuando se acredie s
rerminacién y aprobacion te los estudios en fa respectiva modalidad: Tres {3) aflos ae exp

cia relacionada por tiulo de formacidn teengitges o.de
art superior porun {1} oo de experiencia v,
TRprE ¥

ferrmacién weniga profesional adicianal al inicizlmente exigide, y viceversa; Un {17 ano de adugac
viceversa, o por seis §6) meses de experienvie relasionada y curso especifict de minime sesenta (B0 horas de durdcion y viceye
ruando se atredite dinloma de 'bachilier parg ambos-cases; Biploma de pachiller en gualiuier motialidad, por apm“fac‘cn [a[=Rutr! anps de
educacion basics secindana y un (3} ano de experieneis ialicral y victvarsa, @ por aprotiacién de cuatra {4) anos de cducadién basica secundans ¥
CAP del SENA: Aprobacite de un (13 afio da educacisn basica secundaria por sels (B) meses de expanercia lpor) v viceversa, stempre ¥ cuando 52
acrédie 1a formagion basica primariala eguivalencis respetn de la formacion que imparte of Senvicio Nacionat ge Agrendizaje (SENAS 58
cstablocerd asTens (3) ades de aducacion basica socundaria o dicciocho 118} meses do expefioncia, por 6 CARdol BENA Das (23 anios ol
Tarmacian an educacién superian, & dos (2] sfios de eaperiencia por al CAP técnica del SENAY bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
noras; Tres {3 akos de formacidn er edutasion supeno? o tres (1: aes. dis expenaniia por ¢ CAP Térhico del SENAY bathiler. con intehsuiad

noraria supenoer a 2000 harag,

/«z/;ng z e
Firma}qusuperior jerarquico

Ch

Firma jefg-ihmediato
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Tanignds gh.cuentads ranversalidad ¢l DEN | se hace necesuria la asistenca operaliva, pars cubnr fas necesidades de s camunidad Neogranadina,

oty D ZOKZ’»‘:“ Ll \

Firma j%ihmediato

Firma jefe‘sgerior jerarquico







