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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

[ Apoyar a la dependencia en gl desanolio de {os procesos y aplicar los cenocimientos técnicos, de aougido con los estudios realizados

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Bringar apoyo alos Direclivas def Gentro de-Gonciiacion y Docentes Tutores, en el desarrolio de la prestacion det servicio al tusuario y estudiantes,
derivada de larealizacidn de Autignclas de Conciliacion,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Reciblr revisar, clasificar, radicar, distribulr y-controlar docudrmantos, dates, elementos y corres pendencia relationados ton los asunios de
compelencia del drea.

s Llevar y maniener actualizados [os registros de cardeter técnico, administrativo y financiero; ¥ respander por su exactitud.
- Orientar a los usuarios y suministrar ia informacion que fe sea sulicitada, de conformidad con los decumentos establecidos.

- Desempeiar funciones de oficina y de-asislencia administraliva, encaminadas a facilitar &} desarrollo y gjecucién de las aciividades daf drea de
desempeiio,

+ Veiar por 1a adecuada presentacion de 1a dependentia y por Ja respectiva organizacion del archiva.
Sumiristrar de manara cordiat ¥ veraz infermacion reélacionada con trémites, avlorizaciones y procedimientas establacidos.

Cumplir con las politicas y los programas que fenga la Universidad refacicnades eon gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacilaciones programadas porla Universidad.

Velar por 1a proteccion de fa docurnentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidiado o 2 ia cual tenga
acceso, e impedir o evitar 1a sustraccidn, destruccion, ocullamiento o utilizacion indebida.

- Aglicary velar porlos protocolos de confidencialidad de a'informacion a la qua haya Jugar.

Las demnas gue l&-sean asignadas. por autoridad competante, de acuerdo con el drea de desempeiio y Ja naturaleza det empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

fzalizar inclusidn de informazidn en fa pdgina del Ministeno da Justicia y Dal Derecha, SICAAC, Tales comio actas, constancias, capacitaciones, brigadss, sepin los
parametrod estipuladas pot ef Ministeric.

Sistema Integrado de Gestion

Conoser & identificar las acciones a realizar en ef plan de-emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros, que se realizan.
-~ Conocer las hojas de seguadad (MSDS) de los productas quimicos asignades para usarios de acuerdo a lo'establecida

Cumptimiento de fos requisilos normativos aplicables at Sistema Integrado de gestion.

- Gumplir con las responsabilidades establecidas.en &) Programa Proteccicn y Prevencion contra-caidas en affuras y ia legislacisn aplicable cuando
se realicen labdres de frabajo en alturas a mas de 1,50mt'o sobre un pivel inferior.

Cumplir con los programias. grocedimienios, instiuclives; pianes, elc. dal Sisterna de gestion de seguiddad, salud en & trabajo y gestion-ambiental
y operatives establecidos por fa UMING o el cliente para desanollar iz Jabor y ias-tareas criticas para prev

Cumplir las narmas y procedimignios de Seguricfa&. Saiud en &l Trabajo y. Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de rea sobre la existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias. proceses y operaciones de trabajo, y sistemas de control de resgos.

Desempefiar si: Carge con fos roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en & Trabajo y Ambiente

Informar yfe reporar al encargado’de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas ¢ acopiecimientos en
maleria de S8T&A. ’

+ Partiopar activamente en la divaigacion e ldentificacién de los materiales peligrasos que se utilizan dentre de fa empresa de acuerdo 2 las hojas de
seguridad (MSDS).

- Participar activamente en las charlas y cursos relacipnados ¢on el Sistema Integrado de Gestién.

- Participar activamente en los grupos refacionados con £ Sistena Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada'de Emergencia, Comité fe Convivencia Labo

- Participar en charlas, cursos y ialleres-de entrenamisnto-en prevencion y atencion de emergencias.

- Pariicipar en el desarrollo-de fos programas, procedimienios y adlividades asociadas al Sisterha Integrado de Gestish.

Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

- Realizar ias inspecciones apicables al-cargo, proponer las mejoras, hacer fos repories al jefe inmediatd y hacer seguimiento al cierre de los
Tallazgos.

- Utilizar y maniener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados,
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Gestion Documental

- Realizar 12 conformacion, organizacidn, roluiacion {cajas y carpetas), descripoién en inventanc documental y hoja-de contral de expedientes), _
administracion. conirol, conservacion, préstamo y consuita de los documentos de archiva y expedientes, en gl archive de gestion, generadc_!_s_\ en
siercioio de las funcignes dei ares a la que pertenece, de acuerdo con 13 fabia de retencion documental aprobada, terilendc en cuenta lqs principios
de prosedencia y orden original, et giclo-vita de los documentes ¥ fa normatividad archivistica vigente. Debe impedir ¢ evitar ia sustraccién,
destruccion, ocullamiento o ulilizacion indebidos de 1a informacicn.

Vil, COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados ]

COMUNES " Orientacien atusuatioyal cudadano
COMUNES “Trensparenca

COMUNES ~ . Campromiso con ia Organizacién .
NIVEL JERARQUICO,  Manejo de Ja informacion _

NIVEL JERARQUICD —  Ad - s N
NIVEL JERARQUICO  Discipling - s
NIVEL J ‘ERAF'{'CJUICO._‘_WM Relaciones nterpersonales

NIVEL JERARQUICT Colaboration

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VHI. CONOCIMIENTOS BASICOS

< Conslitucion Politica
Estrueiura-de 1a Wniversidad
Procesos y procedimientos instiiucionates
+ Herramienias ofimaticas
+ Atension al usuaric
- Tecpicas-de redaccion
- Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestion.de calidad. gestiSn ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[D]picma de bachiller ¥ ¢inco {5y meses de experiencia laboral, |

Xl NUCLEOS BASICOS DEL CONOQCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Thuio de formacion tecncitgica o de formacian, técitica profesiosal, porun (13 afc de experiencia refacionada, slempre y cuando se-acredite ia
terminacion y aprobacion de los estudios en Ia respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada gor titilo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional af inicialmente éxigide, y viceversa, Un (1) afto de educacion superiar por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia refacionada y curso.especifico de minimo sesénta {60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cualro (4) afos de
educacian basicd secundana y un {1).afo de experigncia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {43 ahos de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (5) meses de experlencia laboral y viceversa, siempre y cuando. se
acredile Ia formacion basiéa primarid.a equivalericia respecio de fa formacion que imparte &) Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establgceré asllres (3) ahos de educacion basica-secundaria o dieciocho (18) meses dé experiencia, por 8! CAP del SENA; Dos (2} afies de
formgcion en educacion supericr. 0.dos {2) afos de experiencia porel CAP técnico del SENA y bachifler, con intensidad horaria entre 1500 ¥ 2000
horas; Tres (3) afios de formiacion en educacion superior o tres {3 afios de experiencia por ef CAR Técnico.del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. ' '
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Firma jefefinmediato '
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Atencién g usuarios en general para la programacion y desarrallo de las Audienclas de Concitiacion en las dreas Civit y Famifia.
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