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Ii. AREA FUNCIONAL Vicerrectosia Acavénuca-Faculiad de Cieneras Bagicas y Aplicadas-Decanatuia Facullad dg Crencias Basiwas y Apiadas-

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar i fa-dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos tecnicos, de acuerdo con los estudios realizados |

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar o procesos de apoyo académice-adinimsirative del area, aplicando las notmas y procedimientas definidos, elaborande documentacien
npcesans, a fin'de dar cumplimiente a tada uno de esos procesos, lograr resultades aportunos y garantizar (2 prestacion efeckiva del senddidenla
Diirercion de Posgrados enia sede Campus,

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar. radicar, distribulr y controlar dosimentos, dalos, elementos y conespandencia iacionadas con les asunlos de
compatencia del area.

Lievar y manieper aciualizades los registros de caracter téonico. adminisirative-y financiero, y responder por-su exactiiud,

Qrignlara 105 ususliosy sumivistrar fd infdrmacion Yue le'saa selicitads, de confonmidad con 1os documentos ésteblacidos.

+ [esemperiar [unciones de oficing v de asisiencia adninistrativa; encaminadas a facilitar ¢l desaroiio y ejecucion de las ‘actividedes del drea dg-
desempedo.

elar por ia adecvada presentacion de |a dependencia y por la respecliva organizacidn del archive,

Suministrar de manera cordial v veraz infonmacién relasionada con l@mites, autorizacianes ¥ procedimiantas establacidos,

Complir con las politicas y Ios programas gue tenga 1a Universidad reldcionatles con gestion de caiidad, s-;aiuz_f ocupacional y medicambiente..
Agistir a tag capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar poria proteccion de ta-documantation e informanidn que por razdn de su emplat, cargoe-o funtion conserve haje su cuidado © 2 13 cual lenga
accesa. & impedir o pyvitar fa sustraccidn, dastruccion, ooultariente-o utitizacign indebida.

Aplicar y velar por lug protocoies de confidenciaiidad de I Informucibn ala Que haya lugar.

« tas demds que le sean asignadas por putoridad cpmpetanie. de acuerdo con el aren de desempgiic y fa naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Agistir of detarrolly de los précesos vy actividades de fa unidad.

Busefar esatagias para B Gualion v Srganizacion digital de las Hudas du Vida de los docentes can 1 informacidn segqueriia; qud fatilite i consults, comrot, mEnEj
v eorgervesion de la informacion,

Pragarar gl preceso semasiral de fa evaliacidn decerte v reslinar log trdmtes pertinentes para a erlrega oportuna.

wantenar informade af jefe inmediate sobre fas actividaday reafirrtas y/o cualquier irregularidsd preséntada,

‘Sistema Integrado de Gestidn

Coriocer e identificar las accionas a realizar en pf plan de emergencia, plan de confingencia y padicipar de fos simulacros que se reabzan.
Cohoger ias hojas de seguridad (MSDS) de Jos productos. quimicos -asignados para usados de acuerdo & lo establecide
Cumpiiniente de los reguisilos nonmativos aplicabizs at Sistéma Inlagrada di gestidn,

Cumpiie ten Tas responsabilidades establetidas en el Programa Prateccion y Prevantion conlra caidas en situras yia {egislacion aplicable. ciando
s¢ realiven Isbores di trabajo en alturas a mas del1.5%m0 & solve un nivel iriferior.

Cumplic cen los programas, procedinmienlos, instructives, planes, ele. dei Sistema de gestion de segundad, sahud en ef frabaje y gestian ambientat
y operativos eslablecidos por 1a UMNG o el cliente para desarroliar la labor v las tareas criticas para prev

Curnplic 1as nomas v procedimientos de Seguridad. Salud en ¢f Trabaje y Ambiente asiablecidos por Iz universidad,

Dar aviso infhedialo a sus jefes de drea sabre Is-exisiencia de-condiciones defectuosas, pelifrdy, aspectos amhienidies, (allas eh s instalaciones,
maguinaras. proceses y dperaciones de trabaje, y sisternas do control do riesgos.

Dasempenar su cargo con los rofes y responsabilidades en Seguridad. Salud on el Trabajo v Ambiente

informar yio seportar af encargado de Seguridad y Salud en gf Trabajo y Gestion Amblental jaa condiciones geligresas o acontecimienios en
maturia de SETAA.

Participar activamente #a la divulgacion e ldemificacion de 1os malergies peligrosas que se utilizan dentro de 1a empresa de asuerdo a las hojas 8@
seguridad MSDE)-

Parlicipar activamente en ias charlas y cursos relacionaiios con #f Sistema Integrade de Goslio,

Padivipar sctivamente 0 fos grupos relacionadas con ef Sistema integrade. de Gestion, come o Comité Pantaro de Segquridad y Salull en @)
Tratajo, Grupo Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitana y Hrigada de Emengencia. Comité de Convivencia Labo

Participar gn charlas. curses y latiares do gridenamanto en prevendion y atentin ¢e smarpenizas.
Participar 2n el desarollo de los programas, procedimiantos y-actividades asociadas at Sistema Infegrade de Gestion.
Procurar el curdado integral de sy satud, intormando su estado de salud de una forma clarm y veraz

Realizar las nspecciones gplicables ai carge, proponer jas mejoras, hacer jos fepoites al jele inmédiato v hacer seguimiento al clerre de ibs
rallazgus.

Ltizar y mantener adecuada y resgonsatlemente ios elemontos de proteccion personal asipnados.
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Gestidén Documental

Realizar ta conformacion, erganizacién, rofuiacion cajas y carpetas), descripcion en inventario docomenta! y hoja de control de éxpedientos).
administracion.-control, canservacian, prestane y consulla e fog tocumentos de archivo y-expedientes, en el archivo de gestion. generados en
ejercicio de las funciones del afea a la que partensce, de acuerdo con |a tabla de rétencion documerital aprobada. tenienda en Guenta 165 poncipios.
da procesencia y orden origing!, el ciclo vital de fos decumentes v fa nosmatividad arshivistica wigente, Dabe impedir o evitar la sustraccidn,
-destiuecion, otultaniento o utilizacion indebidos de ia informacion:

VIl COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resuitados

COMUNES .......Onentacisn sl usuarioy af ciudadeno -
T{anspnrencié ' ' '

COMUNES Compromise con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informatidn o

NIVEL JERARGQUICO Adaptasion. al cambie:

NIVEL JERARQUICO Disgpling .

NIVEL JERARGUELGV . Reiaciones Interpersanaies. )

NivEL Jerafouito " Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucian Poiitica
Estruciura deja Universidad

Frocesos y procedimientos institucionales

Heiramientas ofifvaticas’

Atencian al usuarke

Técnicas.de redaceion

Tecnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salug ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X, REQUISITOS GENERALES

[Dupforna de bacniller y cinco-(0) meses de expeniencia iaboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

X|l, EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion lecnoldgica o de frmacidn lecnica prafesichal. por un (1} afo de experiencia ralacionada, siempre v cuando se acredie la
terminacion y aprobacién de los estudios gn la respecliva modaiidad; Tres {3) aflos de éxperlencia relaciondda por {luls de formacion lecnoitgica o do
farmacién enicapiofesional adicional al inicialmente exigida, yviceversa; Un (1) ai0 de-educacion superior por un {1y aflo de expenencia y
viceversa, o por seis {6} meses de experiantia relacionada’'y curso especifico de minkrio sesenta (80} horas de duracian y viceversa, stempre y
cuando se acredite diploma-de bachiller pars ambos cases; Dipisma de bachiller en cualquier modatidad. por 2probatitn de tualio (4} anos de:
educacian basica sestindagia y un {1} 8fio de experigncia lbioral y viceversa; o par apgrobacion de cualro (43 aios de educacion hasica setundania y
GAP del SENA, Aprobacion de un (1} aiio de educacion basica secundaria por seis {6} meses de expanencia labaral y vicevarsa, siempre y cuando se
acredite fa formacion basica primaricl.d equivalentia respecty.de ta formacion qug imparte el Sernviclo Nacional de Aprendizaje {SENA se

establecora asires (3) aftes de edutacion bdsici secundaria o dieciochc (18} meses de experiencia, por &l CAP dol SENA: Dos {2} afios de
formacion en educacion superior, 0 dos (2} afios de expenenc1d por &t GAR wenico del SENAy hachilier, con inlensidad horaria entre 1500 y 2000
horas, Tres {3} anos de formation e educacion supenar o tres {3) afios de experencia; por et CAP Teéonise del SENA y hachiigr, col intenhsidad
horaria supariora 2000 horas,

PPtQamm'*?c@u_wéQ : C’?’ ] =

Firma jefe inmediato Flrn}a jefe sjberiorjerérquico
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

Garantizar &} cumnplimiento de lodas los procesos gue se generen v velar par el cumplimiento en la agenda del Jefe de la dependencia aligual que-
apovar el dasarmbo de los diferentes provedimientos de la dependencia refacionados con las actividades asistenciales de-la Direction de Pospradss
de ia Faciltad en ia sede Campus -

Firma jefe inmediato Firmh jefe stipgrior jerarquico







