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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades. de apoye administrativo o complamentarias de las dreas propias de los nivelés superivres.o que se caraciericen por e pradominio
de aclividades manuales o de simple efecusion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Garantizar ef funcioramiento de la sala de Intemel a 105 YSuanos Gon el fin de preslar Un-servicio con catdad ei apove & las funclones suslantivas de
13 UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

con gesiion dé Salidar salud deip:

' flie por. razén de-su émpiso, carge'a fancion conserve bidjo su culdad.o-a'la cual tenga-
_pulgal'pgen_t_e‘q'uti_r:z_z_;c_:ién-in_dgbida, )

la informacion a a que haya lugar.

iy demas qid e séan asignidas ;:_mr dutaridad _ii_ompqierile, de aguetdo con §13rea.de desempeno yia nafuralezs del empleo,

Recibiz, revisar, clasificar. radicar, gistobuir y controlar dogumentos, datos, alementos y corespondencla relacionadog «ai 1os asunlos de
competencia del area,

- Orignlarg’los bsGaiios v sUminisirar i Informscisn gue le-sea solicilada, de confprmidad.coi ibs.g:fccum&'nl'ns"e'stab_lecjd_os;

Desemperiar funciones de oficing ¥ de asistencia administrativa, encaminadas a faciitar al desafrollo y ia-ejecucion de las actividades del area de
desempeio,

xgeﬁ'c;ias_"ex{é_n}gs Luandofas _ri_e_c_e'sjda'des deysenvicio.las requieran.

Facilitar el acceso de informacién para la elaberacion de informes, reportes y temdas documenlos dé 1z dependencia,

- Resnender por gl afchivo d& los dotuimentos.

- Regibir y disiribdir ias llamadas en 1a dependencia.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

tngresar informatidn al software estadistico, de uso de 1oz recurses bibliograficos Fisicos y virtuales.

Capacitar a fa comunicad académica en el usn de I3 recursas alestronicas disponilles, bases virtuales ¥ fibros electrénicas,
Contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos clet procase Administracién de biblloteca y hemerateca,
Coardinar can proveedares de recursos electrénlcns, el n poYC para las capacitaciones pertinentes.
Responder parel toventario de mebiliario Y. €Quipe puestos bajo su cargn,
Fomentar el uso apropiade de tas recursas teenoldgicos v electednicos
Revisar e manera perrmanente ef foricloramientn v 52ces0 2 lak bases virtuales,
188 4041-14-487

Sistema Integrado de Gestidn

+ Conocer e idenlificar tas acciones a feaiizar en ef plan de emergencia, plan de conlingencia y parlicipar de los simuiacros, que se realizan,
+ Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de os producios quimicos asignados para saros de acuerds a io gslabledido:
+ Cumplimiento de ios requisitas narmalivos aplicables al Sistema Integrady de gestion,

Curmiplir con las mesponsabifidades eslablecidas en el Programa Proteccion ¥ Prevencion contra caidas en alturas y la legisiacion apficabie ciando
se realicen labores de trabajo én alluras a mas de 1,50mt o sobra un nivel inferior,

- Cumphis con ios programas, procedimientos, instruchivés, planes, ele, del Sistema de geslion de'seguiidad, salud en of rahajo v gestion arbiental y
operatives establecidos por fa UMNG o el diente para desarrollar la tabor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimiarilos de Sequridad, Salud en al Trabajo y Amblente establecidos por la universidad

- Dar aviso inmediato a sus jefes de-dreg solire Ia existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectes ambientales, fallas en las instaiaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trebajo, y sisiernas de condrol de riesgos.

Desemperiar su cargo con los roles yrespensabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajp y Ambiente

- Informar y/o repartar al encargade-de Seguridad y Sajud en el Trabigjo y Gestidn Ambientat las conticiones peligrasas o-acontecinientos en mateda
de 58T&A, :

Participar aclivamente en fa divulgacion e identificacion da fos materiaies peligrosos que se utiizan dentro de Iz empresa de acuerdo a fas hidjas de
seguridad (MSDS).

Parlicipar activamente en las charlas ¥ cursos relacionados cen el Sisterna Integrado de Gestidn.

- Panigipar activamente an los grupos relacionadas can @l Sistema Integrade de Gestion, cama so Comité Pariiario de Suguridady Salud enet
Trabaj, Grupo Administrativo de Gestion Ambientat y Sanitaria v Brigada de Erergancia, Comito de Convivensia Labo

Padicipar en charlas, cursos v lalleres de enlrenamients &1 prevencién ¥ aténcicn de emmergencias.
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« Paritipar en el desarrallo de los programas. pracedimientos y actividades asuciadas 2t Sistema integrads de Gestion
Procirar el cuitagde imegral de su salud, infarmando $u estado de salud de una forma Qare y verdz.

- Realizar las inspecciones aplicahies al cargo, propaner las mejoras, hacer los reportes.al jele inmidiats y hacer saguimiento al cierce de ios
hallaggos.

+ Utlizar y antener adecuada y responsablemente log elamentos da proleccion parsonal asignados.

Gestién Documental

* Realizar ta conformacion, srganizacian, miulacion {cajas y carpetas), descripgion en inventario dqpumeniai yhoja t{e wntroi.dg expedientes),
sdministracidn, coniral, conservacion, préstame y consulta de lus documentos:de archivo y-expadientes, en el archwo_da gestion, generados: en
efercicio de las funciones del area a Ja que pertenece, de arterdo con la tabla de relencion doqnmentai apmyada. Ilenlen_du en cuenla lr_J; principios
de procedencia y orden orginal, el cicls vitat de ios documsnlos v la nommatividad arclinistica vigente, Debe impedir o evitar fa sustraccion,
destruceion, ocultamiento o utilizacion indebides de la informacién.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Dnentacion & rastliados

COMUNES Quientacion al usuario y.al ciudadang
COMUNES Transparencia

COMUNES Comnpromisa con ia Organizasian
NIVEL JERAROUIGD Manejo de la informacien

NIVEL JERARQUICO Adapiacién al cambio

NIVEL JERARQUICD Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones Witerpersonaies

NIVEL JERARGUICO Colaboracion

FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucidn Palilica
Estructura de e Universidad
Froceses y procedimientos institucioriafes
Herramientas ofimaticas
Atencién al ysuario
- Téenicas de-archive'y dorrespondencia
- Sistemas de geslion de calidad. gestion ambiental, seguridad y salud scupacional

IX..CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS
I * Ciencia, Teenclogia e innovacion —I

X. REQUISITOS GENERALES
[ﬂ:robaci-:’m de cinco (5) anos de educacion basica secundaria y seis (6) meses de expenencia laborat. |

Xl. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado
N |
Xl EQUIVALENCIAS

Tilulo de formacidn teenoidgica's de fermacion étnica profesional, perun {1} aite de experiencia relacionadda, siempre y cuando se acredite la
terminacidn y aprobagion de tos estudios en Iz respectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia relacionada por tilulo de formacion tecnoldgiva 3 de
foracién téchica profeslonal adicional al inicialmente exigida, y viceversa: Un (1) afio da educacion superior por un {1) aie de experiencia v viceversa,
o por seis.(8) maeses de expedencia refacionada ¥ curse especifico de minimo sesenta (603 horas de duracion ¥ viceversa, siempra y cuando se
atredite diploma de bachilier para ambos casos; Diploma de bachiller an cualquier modalidad, per aprabacién de cuatrd {4) silos de educacion basica
secundasiay un {1} afia de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuairo {4) afies de educacion basica secundaria ¥ CAP det SENA;
Aprobacion de un {1) afg de educacitn basica secundaria por seis (B) meses de experiencia ishoral ¥ viceversa, siempre y cuandt se acredite Ja
formacitn basica primaria,La equivatencia respecio de fa formacion que imparte el Senicio Nacianal de Aprendizaje (SENA} se establecera

asi:Tres {3) afios de edudacion basica secundaria o diecioche (18} meses de experiencia por el CAP del SENA; Dos (2) ados 22 formacion en
educacién superior, 5 dos (2} afias de experencia por el CAF lacnico del SENA y baghiller, con intensidad horara entie 1500 y 2000 fiorss; Tres (3

anes de formacion en educacion superior o tres. (3} pfios de e picia por el CAF Tecnico del SENA y hachiller, can intensidad horaria-superior 2

2000 horas, o,

Firma jefe Infmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere et ¢argo con ef fin de atender a los usuarios que acuden a dsta dapendencia para wlitizar os enuipos v medios iBonicos. de la misma
manara dictar capacitaciones en bases virduales v libros electranicos,

Firma jefe superior jerarquico




