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I, AREA FUNCIONAL Vicerreeionia Acadamica-Divisio G o &

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo-administrative o compiementarias de tas dreas propias de’
de actividades manuates o desimple ejecucion

ios niveles superlores ¢ yue se caractericen por ¢f prédeminio

V. PROPOSITO ESPEGIFICO

Gatantizar [a prestcion de 108 Senicins G8 18 Demerolecs con calidact
publicaciones senadas, periddicos & informes en colecrion,

¥ apoyar ias actiwdades corespondientes o organizaciiin ¥ protesamienio oe

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

. '{)'ﬁenmg’:’i_ins’u'suagios:i,r_.s(imiriis_!rar'léi iifarii

«; Elertuat Aligencias extemay cuarido las

hphear ypldr p

Rechic ravisar, clasificar, radicar, distribuir y conteglar documantos, datos, slementos ¥ safrespondencia relacionados con fos asuntos de

Sonpatshie del drea.

danempetio,

Faciitar of acceso de.iniomacion para fa elaboracion de informes, repories y derds documentos de Ja dependencia,

Respander por el archivo delos dociifientss. _
Regbir y disinbuic tas lamadas en ja depéndendia,

isistiren laéoardinacion de Jos éventos propios de & dependencia.

Climipair con jas poliicas. y lbs-pragramas que tenga te Universidad relacionados con gestidn de caligad, salud ocugaciondl y medivambizhtle

Auislit i 155 capacitasiones prograriadas fior i@ Uniarsidad; .

acuiss. ¢ bnpedir o evitar su sustraceion, destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebida.

=R

{08 piotoceios dd confidéncialidad dé 1 informition a la tue haya lugar,

Las deras quele sean asignadas peraitoridac competente. de acuprdo con'e! drea de desempeio ¥ fanaivraleza del eniples.

e sdicilaa; 82 contondad don ok dotiimanios

© Vehi por i protedeion de la documentacian e info:macion Quit por razon de-su empleo, cargs ¢ funcion conserve bajo si.cuidado o o fa cual tenga

sstavle : :
Daszmpeiia: funciones. de.oficina ¥ de asistengia admirvstrativa, encaminadas a faciliter ef gesamolloy fa ajecucion de Jas actividades del Area de

i .

V1. BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFIGAS

Comedirar los proceses v dessilolic Ge s0tvidaties g (2 hemeotesa.

Flaberar anafiticas e las publicationes serdaas da Laije, Jonagian y suictipsibn de aclirdo con normiat bibliotecoitgicas establécidas,

8 payar en ol control diato de suscripsiones dg publicaciones seriadas v proceses de fenovacion de fas mismas,

Lapanizar ajos asuarios en ef usorda fos recursas de informadion hibliogritica, prblicaciunes seriadas fisicasy electronileas.

Realizar el tonirai estasistico e informes de la consulta de recutsos fisicas y virtuales de publicaciones-seriadas,

Proponer poiiticas v prosedimisntes fara una mejor gestidn y organizacion de ia hemeroteca.

Desempedar funclanes de Referencista, crientando al usuaris en ol conociminto:y desaralle de habilidades d¢ biisgueda e Informacion wn publisicivnes seriyfus

Responifer porel manajo y control daies equipos 3 su cargo, v ia tonservacidn de tos elementes bajo sy sustodia.

Ststema Integrado de Gestion

Coroter ¢ identificar jas acciones a reailzar en ef plan. de emergencid, plan de conlingencia y parlicipar ge 108 siniacros Gue se realizan.
Conocer 1as hojas de seguridag (MSDS) de los productos quimicos asignados para usados de acuerde alo establecido

Cumplimiento de los requisilos normalivos aplicables af Sistema Integrade de gestisn,

Cumpii ton las resporsabifidades estabiecidas én el Programa Proleccién y Prevencisn confra.caidas en alty

52 realicen \abores:de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel infesior,

Cumpliy coit los programas. peacedimientos, instructivos, planes. ele del Sistema de gestidn de seguridad. saiug en st lrabijo v gostion ambienial ¢

Gperativos establecides porla UMNG o et clienie para desaroliar 1a sabe; v las tareas soticas para piey

Dar avise imnedialo & sus jofes de drea sobie ia exislencia de condiciones defeciuosas. peligros, aspectos ambentales, fallas an fas instalaciones:

MEGUIAATIAY, Procesos § operainnes de rabajo. y sislemas de control da S EGnS

- Quinpsis fas normas v procedimignios de- Sequrdad, Salud en gt Trabsio y Amtsente estabissidos po! fa unitversidad

Deempefiar su sargo oan Ios 10los ¥ respensabifidades en Seguridad, Salud en of Trabajo y Arripients

de SSTEA,

Panticipar sctivameante en la divlgacion & identificacipn de los materiales peiigrosus gue se utiizan dentro de la empresa de acuerdo & las hojas de

segufidad (MSDS),

Padicipar attivameite en las chgilag ¥ cursos relacionados-con of Sisteina infegrado de Gestion,

Participsr en charlas, cursos v tallerss de entrenargients en prevencici y atencidn de anergencias

= Informar vie fep::riar al encargado de Sequddag y Salutt en el Trabajo v Gesticn Ambiéhtal las condiciongs paiigrosas o

+ Paticipar activameniu en 1os grupos relacionados cor, et Sisterna imegiddo de Geslign, coms son: Comite Padtarno de Sagundat y Salud en el
Trahajo. Grupo Administrative.de Gestisn Angiental ¥ Sanilania y Brigada de Emergencia. Comité 4a Convisancia Labo

ras y {a legislacion aplicable cuande

acontecimientos en mdteda
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- Padicipar en ef desarollo de los programas, pracedimientos y actividades asociadas al SiStema friegrado de Gastion,
- Procurar et cuidado integral de st salud, informands su estade de safud de una forma-clara y veraz.

- Realizar fas inspecciones aplicables al cargy, proponer las mejéras, hacer Jos repories al jafe inmediate v hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utitizar y mantener adecuada y responsablemeite os élementas de protecaion persona! asignados,

Gestion Documental

* Realizar Ia conformacion, organizacion, rotulacien {cajas y carpetas), descripcidn en inventario documental y hoja de controf ﬁg expedientas),
administracién, contral, conservacion, préstame y consuita de los documentos de archiv_o y expedienlgs, en el arr.nivu‘de gestion. generado§ en
ejercicio e las funcicnes del drea a la que pertenece, de acuerdo ton Ja tabla da retencion documental aprof:acia, !emen_dp en cuenta lufs principlos
de procedencia y orden original, el cicle vital de-16s documentos v |a nomeatividad archivistica vigenie. Debe finpadir o.evitar 1a sustraccitn,
destarcetan, ocultamiento o utllizacion indebidos de la informacidn.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion & resultados

COMUNES Orientacién al ysuaroyal ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con fa Organizacion
NIVEL JERARQUICO Manejo de ia informacion
NIVELJERARQUICO Adaptacian ai cambio

NIVEL JERARQLICO Discipling

NIVEL JERAROQUICO Rélacicnes interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VH. CONOCIMIENTOS BASICOS

Gonstitucidn Politica

Estruetura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Hemamientas ofimaticas
Alencton al ustiario

Técnicas de archivb y corraspondencis

Sislemas-de yestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salyd peupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIEICOS

| * Conacimientos en sistemys de Informacion bibliografica y atencidn diblictecaria.

X. REQUISITOS GENERALES
lﬂpmbacibn de cineo {5) anos de educacion basica secundaray sei?{(?; meses de.experiencia laboral, ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil, EQUIVALENGIAS

Titua de formacion tecroldpica o de formacion teenica profesional, perun (13 afia de experienda relaconada. siempre y cuando se acradile.ja
terminacion y aprobacion de tos astudios en la respective modatidad; Tres {3} aros dé experienoia relacionada por tituio de formacion tecnolagica o de
formacian técnica profasional adicionat at inicialmenile exigido, Y viceversa; Un (1) afe de educacion supedor por un (1} aha de experienda y-vicevarsa,
o pur seis {5} ineses-de experiencia rélacionada ¥ cdrsa especifico de minimo sesenta (60) haras de duracidn y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredite diploma de bachiller para ambios casos: Diploma de bachifier e cuaiquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4 afas de educacitn basica
secundaria y.ur: {1) afio de experisncia labara} y viceversa, & por aprobacion de cuatra (4} &fios deedizcacion basica secundaria y CAP dal SENA;
Aprobacion de un (1} afio de educacidi basica secundaria por seis {6} meses de expenancia laboral y viceversa, siempre y Gudndo se acredite ta
tormacion hasica primariata equivalencia respecte de la-formacisn que imparte et Servicio Nacional de Aprendizeie-(SENA) se establecerd

asitTres (3} aios de educacion basica secundaria o disclocho {18) meses de experiencia, por el CAP- del SENA; Dos (2) aflos de Jormacion.an
educacion supenor, o dos {2) afios de experiencia por el CAR tecnico del-SENA y bachiller, con intensidad horaria enire 1500 y 2000 horas; Tres (3)
afus de-fomacion en educacion superior o yres {3) arios de experiencia por &l CAP Técnica del SENA y bachiller, con intensidad horaria superiora

2004 horas. A g \-__—-7
/

Firra jbfo ifmediato
—

Firma jefe superior jerarguico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere el cargo con el fin de atender 1 relacionade con andlisls, orgarization Yy atenclon de usuarios en la hemergleca y asesoria en

infermacion,

Firma jefe superior jerarquico




