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i ] 5 da- i6n Acagémica—
Il. AREA FUNCIONAL Viverrectonia Gampus Nueva Granada-Lireccion il

lIl. PROPOSITO FRINCIPAL

Ejercer actividages de apoyo adminisiralive o complementarias dgz 1as areas propias de Jos niveles superioras © que se caractericen por el predominio
de aclividades manuales o de simple ejecucién,

Iv. PROPGSITO ESPECIFICO

Apovar a.la Direccron Academica &n los respectivos tramites adminisirativos para lievar con éxito jas actividades de las diferentes unidades
academicas,

"V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Recibir, revisar. clasificar, radicar, distribulf y controlar documentos, datos, elemenios y correspondencia relacionades cor los asuntos de
competentia del area

Lievary mantener aclualizades los registros de caracier técnice, adminishrativg y financiero, y responder por st exactiiud,

Orientad a-ios usuaiios y suministrar la informacion que le sed solicitada. de conformidad con los documentas estatiecidos.

Cesempedar funciones de oficina y de asistencia adminisirativa, encaminadas a faciliar el desarrollo yajecusion dé las actividades del drea de
desempeno.

Vedar por ja adecuadas presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacin del archivo.

Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con framites, aulorizacionis y procedimientos establecidgs.

RManejar y contrelar ef invenlario.de elementas de-oficina,

Cumplir con jas politicas y los programas que fenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salid otupacional y medicamblents.

Asistit a fas capacitacionas programadas por Ja Universidag.

Veiar por fa proleccion de fa documentacion e informacion que por razon de su emples. cargo o funcitn canserve hajo su cuidade 0.4 la cual tenga
acceso, e impedir © evitar la sustracsion, destruceién, ocultamientd o utiization indebida.

Aglicar y velar por fos protocolos de confidencialidad de fa informacion a la que haya lugar,

Las demias que le sean asignadas por auloridad competerde, de acuerdo con el area de desempefioy 1a naiuraleza del empleo

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar informes parciales, actividades reahzadas, actividades a desarrgliary actividades extrpordinarias.

Conservar el arcivive-organizade v actualizado danda cumptimiento & & pormatividad vigenie.

Verificar y.adrairisirar fos diferentes medios doinformacidn de iz institugian, come e} corred, &l memoswed, sesas de ayude, etc;
Sateaguardar lus elementos devalutivos gque me sean asignados.

Prograroer y apendak actividides seadémicas, reuniones y.denids eventos,

tjecutar ol plan de compras anoat de la respectiva dependencia.

Sistema Integrado de Gestién

- Conocer e identificar las acciones a realizar en & plan de emergenciz, plar de contingencia y participar de los- simulacros gue se reatizan
- Conocerlas hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignados para usarios de acuerdo a ic establecido
Cumplimiento de fos requisitos normativos aplicables al Sistemsa intagrade de gestion,

Cumplir con 1as responsabifidades esiablecidas en ef Programa Protecclan y-Srevencion confra caidas en alturas v (3 legisfacion aplicable cuando
se reahicen labores de trabajo en alturas 4 mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior

Comylir con los programas, procadimientos, instructives, planes, etc, dal Sistema de gestian de seguridad, sald en 1 trabajo v gestion ambienta!
y oparatives establecidos por ld UMNG o el cliente parg desarroliar la {abor ¥ las tareas crilicas para prev

Cumptlir }as nermas y procedimientos de Seguridad, Sahsg en el Trabajo y Ambiente establecides por la universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de area sobre {4 exdsiencia de condiciones delectuosas. peligres, aspectos ambientales, fallas en las instalagiones,
magquinarias, procesos y operaciones de frabajo, v sistemas de control de tiesgos.

Desempenar su cargo con losroles y respansabilidades en Segunidad, Satug en & Trabajo y Ambiente

Informar ylo reportar ai encargady de Seguridad y Salud en e Trabajo y Gestidn AmbieritalJas condiciones peligrosas o acomecimienios gn
matena de SETEA,

Paricipar activamente en s divuigacion & ldentificacion de los materiales peligrosos que se-ulilizan denire de la empresa de acueido a las hojas de
seguridad (MEGS),

Participar activarmente en las charlas y cursos Fefacionados con ef Sistera Integrado de Gestion,

Participzy activamente en los gripas relacionados cost et Sistema Integratio de Gestion, como son: Comilé Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupa Adminisirativo. de Gestion Ambiental y Sanitaria y firigada de Emergencia, Comite de Convivencia Labo

Partieipa en chanas, cursos y talleres de enirenamiente en prevencion y atencidn de emergencias,
Panicipar en el dJesarolio de ios programas,. procedimientosy actividades asaciadas.al Sistema Integrado de Gestion.
Procyrar el cuidade integral de su salud, informando su. estado de sakud de una farms clara v veraz,
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Realizar las inspecciones aplicables af cargo, proponer jas mejoras, hacer los reportes ai Jefe Inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hillazgos. '

« filizar y manlener adecueada y responsablemente los elementos de proleceion personal asighados.

Gestion Documental

+ Raafizar {3 conformacion, orgamizacion, refulacion {cajas y carpetas), descripgidn-an inventarin documental y hoja d»e contral dgﬁ expedientas),
adeinistracion, verntrol, conservacion, préstamo y consulia de los documentos de archive y expedientes, en & ar(:hwo_c!e gastidn, generado; &n )
elericio de lag lunciones del drea & 1a que perlenece, de aceerdo-con 1a labla de retencién dc:pmentai aprogaada, §en:endo ©n cuanta ios principios
di procedencia y orden original, el ciclo vital de fos documentos y fa normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar 4 sustracelon,
deslruccidn, collitamiento o utilizacion indebidas da la informacion,

Vil, COMPETENCIAS

COMLINES Qrientacion a resultados

COMINES Orientacion al usuario yal ciudadano
COMUNES . ) Tfénspa-r-e-r{cié' o

COMUNES Compromiso.con la Organizacion

MRIVEL JERARQUICO Manejo de 12 nformacion

NIVEL JERARQUICO Adaplacion ai cambio

RIVEL JERARQUIC( Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Calkiboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Caonstituwion Politica

Estructura de 18 Unlversidad

Frocesos y procedimipntos institucionales

Herramientas ofimaticas

Atencidn al usuarno
Téecnicas de redaccion
Tecnicas de archivo y cormespondancia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad y salug ocupaciona

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|Apmnacmn de cuang (4) anos de educacion basica secundaria y seis (6) meses de experiencia laboral, |

Xl. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de fermacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl.-EQUIVALENCIAS

Tifulo de formacidn lecnoldgica o de formacion tecnica prafasional, por un (1) afio de experiencia relacionada, stemipre y cuando se acredite |3
terminacion y aprobacién de jos estudias anla respective modatidad, Tres (3) anos de experiencia refacionada por titule.de formacion 1ecrioldgica b de
formacion fecnica profesional adiciona! al nicialmente exigido, y viceversa; Un (1) alfo de educacion superior porun {1} afia de experienciay
viceversa, o por seis (6] meses de experiencia relacionada ¥ ursg especifico-de minimo sesenta (80; horas de duracion:y viceversa, siempre -y
cuando s& acredite dipfoma de bachifler para ambos casos: Digioms de bachiller en cuakier modalidad, por agrakacian de cualro {43 afios de
educacion basivs secundaria y uni (1) afc de experiencia faboral y viceversa, 0 por aprobacidn de- cualro {4) anos de educacion basica secundiia ¥
CAP del SENA; Aprobacién de un (1) s de educacion basica secundaria par sels (8) meses de experiencia laboral y viceversa, sismpre ¥ cuanda se
acredite fa formacian basica primaniad.a equivalencia respecto de 1a formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) sa
establecera asilres (3] afos de sducacion basica secuntaria o dieciocho {18} ineses de experiencia, por ol CAR-det SENA: Dos {2} afos e
formacian en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP 1ecnico del SENA y bachilie Nsidad Foraris entra 1500 y.2000
horas: Tras {33 afos de formacion en sducacion superior o freg (3) afos de experiencia por e} T8 4Gl SENA y bachiller, con intensidad
Vi

horana sugerior a 2000 horas

- e | /

Firma jefe inmediato
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JUSTIFICACION DEL CARGO
Apoyar y ejecutar la actividad misional para el curnplimienta de los objetivos ingtitucionales,

Firma jefe inmediato




