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Il AREA FUNCIONAL Vicefreciona Acadénca-Favulizt de Diencias Bésicas y Avicadas-Dacanatura Fagoltad ve Cienciss Bésias y Apicadas-

Ill. PRGPOSITO PRINGIPAL
Apoyar.a la dependencia en el desarmolio de los procesos v aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los eslugios realizados i

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Acompaiar. controiar ¥ dar seguimienta a-fa-realizacion de precesos lerends en cyenta [a calidad de atencion 3 osiidianies, docanies ¥ demas. Las
Procesos que segendran en un area onehlada a fa educacidn en dende predominan (o5 camponentes de administracién y. coordinacian de recursos,
procesos y fa asesoria en asuntos académicns, desarroiiades en un-ambito definido esancialmente per la relacion funcional de la degendencia. Su
campo de gestion se caractenza por cenfrirse en 105 sistenias de prestacion de los servicios institucionales.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibie, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementes y sorrespondencia relacionados con los asuntas de
compelencia del drea

Llevar y mariteder actualizados los registros de zardcter téohice, administrativo y. financiers, y responder par su exactitud,
Crientar & jos usuarios y surninistrar la informacion que le sea solicitada, de contormidad con log documentos eslablecidos,

Desempenar funciones de oficina y de asistencta administrativa, encaminadas a facilitar el desarroll v ejecucion de 1as actividades del Areade
desempeda,

Vetar por la adecusta presentacidn de Ja dependencia y por 1a respetliva organizacion del archive.
Suministrar de manera cordial y veraz informacién refacionada con tramifes, autorzacionés y procedimienlos establecides.
Cumplif con fas pofiticas v los programds que tengata Universidad refacionados con gestion. de calidad, saiud ecupacional y medioambisnte.,

Asistic a-las capacitaciones programadas por ia Universidad,

Velar por ta proleceion de la documantacion e infonmacin que.por razon de su-emolee, cae o funtidn conserve baje su culdade o a fa cual tenga
accesn, & Impedic o evilar la-susiraceidin, destruccion, ocultamientd o utifizacién indabida.

Apficar y velar pof s pralocolos de confidenciatidad da fainformaclon a ia que haya kugar.
h .

. - i . . .
Lak demas que o sean asignadas porsulondad compelente, de acuierdo con el area de desempana v I8 nattraleza dei emptea.

Vi DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFIGAS

Coorditer y'raalizar en e tistema la elaboracidn de los horatios de clase, contratacion ratedra, cursosvatieionales. evaluacion Dotente.

Slakarary gestionar docimentacion de ios Docentes v de! departamenta ¢ oiras depandendiss.

Courdinar y elaborar agerndn du rapniones del Dapastamema. Registio de entrida y sallda en die dotumpnios en ai sistema, revisar atender solizitudes degores
institucipaal,

Atender y dar informacién af pablico en general presenciat v teiefonicamente..

Sistema Integrado de Gestién

Conocere identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingancia y participar de Jas simulacros que se reafizan.
Conacerias hojas de seguridad (MSDS) de Jos preductes quimicos asignados para usarles de acueddo & ko establecido
Cumglimiento de los requusitos nommalivos aplicables al Sistema Integrado de gestidn.

Cumplir can las respensabilidades establocidas en 6 Programa Proleccian y Prevencién contra caidas en aliuras v 1 legislacion aplicabie cuando
s¢ realicen labores de Irabajo en altirag a mas de 1.50mt o sobre i nivel inferior.

Cumplir con los programas, pracedirientos. instructivos, planes, etc. det Sisterma-de gestion de seguridad, salud en & trabajé y gestion ambiental
v operativos establecidos por Ja UMNG c.el cliente para desarliar Ja labor v las tardas crlicas para prey

+ Luimplir las normas y procediniienios de Segunidad, Salud en el Trahajo y Ambienie eslablocides por fa universidad

Dar avise mediale 2 sus jefes de dred sobre la.exstencia de condiciones defectiiosas, peligros, aspeclos ambientales, fallas en las listalaciones,
mEquinarias. procesos y eperaciones de irabajo, ¥ sislemas-de controf da riesgoes.

Deésempenar st carge con lns roles yresponsabllidaces en Seguridad, Salud en el Trabsjo y Ainbiente

« Informar we reportar al ensargade de Segundad y Salud en e} Trabajo y Gestion Ambiental las condicionas pehgrosas o aconfecimientos en
miatoriy de SSTAA;

Participar activamente en fa diviigaciai 2 Idectificacion de los malenales peligroses.que se atilizen dentrg g I3 empresa de acuerdd a lak nojes de
seguiidad IMSDS),

- Participsr activamente n las'charas y cursos relacionadas.con of Sislema Integrado de Gestion

Pagicipar actvaniente eri 105 grupos rélacionades con ef Sisterma integrado de Gestion. come son: Comilé Paritado de Seguridad y Saiud en g
Trabajp, Grupsd Adninistrative de Gestion Ambiental y Sanitatia y Brigade:ds Emargencia, Comité d: Convivanca iabd

Panicipar gn chanas, cursos v talleres de entrenamiento en prevencitn y-atensién de emeargentias.
- Participar en ol gesamolio de fos programas; pracedimigntos ¥ actividadas asooadas a Sistema Iniegrads de Gestidn
Procurar ¢ cuidade integral de su salud, informando su. astade de- satud de uia turma cara ¥ Veraz,

Realiiar lasinspecciones apiicables al cargo, proponer ias mojeras, Nacer fos reportes al jefe inmadiato'y hacer seguimianta al cieere de' los
haliazgos.

Utifizary. manlengr adecuada y responsablemente los glementos de proleccién personal asignados,
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Gestion Documental

Reaflzar la conformacidn, srganizacion, rojulacion {cajat-y carpetas); descripcitn en Inventarie documental y hoja de centrol deexpedientes),
administracion, control, éonservaridn, préstama v consilla de fos dotumentos de archive y expedientes, er el archive de gestion. generados en
ejescicio de-ias funciones del drea a la que perienece, da acuerde con Ia 1abia.de fetencian docurpental agrobada, teniendo en cugnta jos principios
de procedencia y orden original, el-cicio vital de 1o documentos y {a normatividad archivistica vinente, Debe impedic o 2vitar ia sustraccion,
destryccion, ocultamients o atitizacién indebidos de la informacidn.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resuftados

COMUNES  Odenfacisn i usugnioy al clgadano

COMUNES “Transparencia o

COMUNES Compromise con Ip Diganizacian -
NIVEL JERARGUICO Maneia de la informacion - _' ]
NIVEL JERARCLICD Adaptacion al cambio ]
NIVEL JERARQUICT Discipiina -
NIVEL JERARQUICD. — Relgciuries imerpersonale -

NIVEL JERARQUICD Colaboracion ]

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucion Palitica
Eslrycturn de fa Uriversidad

Proceses y procedimientos institucienales

Remamientas ofimaiticas

Atengin zhusyarnit

Tecnicas de redaccion

Taenicas de archivo y cortespondencia

Sistemas de gestion de calidad, geéstién ambiental. segundad y satud octipacional

1X. CONOCIVIENTOS ESPECIFICCS

X. REQUISITOS GENERALES
IDlpioma de bacniller y cinco (5} meses de experiencia laboral, |

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONCCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrade

Nivel de formacion Posgrado

X EQUIVALENCIAS

Tithiio de formacion lecnaldgica o de formacidn lecnica profesional. por un (1) afto'de expetiencia telacionada, siempre y cuande se-acredite ia
1erminacion y aprabacian de los estudios en la respectiva modalidad. Tres (3) aflos de experiencia relacionada por iitulo de formacian lecnplbgica o de
fardacion téonica prifesionat adiciunal al inicidimente exigido. y viceversa; Un (1) abo de educacion superior por un (1) afio de experdenciay
viceversa, o por seis {6) meses de expeniencia relacionada y Surso especilica da minimo sesenta (50} horas de duracion y viceversa, siempre ¥
cuande s¢ acredite diploma de bachilér para ambos cases: Diploma de bachiier en cualquier muodalitdad, por aprobacién de cualro {4) afios de
ediucacion basica secundaria ¥ un {1} aflo de experiencia taboral v viceversa, o por aprobacion de cuatro 14} afios de edutackin basica secundaris y
CAP de! SENA; Apmbacién de un (1) ae de educacién basica secundana parseis {8} meses de experiencia laborat y vicdversa, siempre y cuando se
acredite la formacién basica primanid.a equivalencia respecto.de [a formaciin que fmparte o Senvigio Navional de Aprendizae (SENA) se

estatlonera asilres (3} anos de educacion basica secundardd o dieciochu (18) meses de experiencia. por el GAP del SENA; Dos (2) ehos de
formacion en educaclin superior, o dos {2) allos de-experiencia por ef GAP téonico del SENA y bachiiler, con injensidad horaria entre 1500 y.2000
haras: Tres {3) afas de formacion en edutaditn superor o fres {3) anos de experencia por ol CAP Téonico del SENA v bachilier, con intensidad
noréria superior & 2000 horas, Vil

QAU gc?ﬂhnie

Firma jefe ihmediato
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JUSTIFICAGION DEL CARGO
Necesidades del servivio o) Deparamenta de- Quimica de acuerde a las funciones especificadas det cargo.

Firma jefe inmediato

Firmafefe-Superior jerarquico







