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Hi. PROBOSITO PRINCIPAL

Eiwroer acthagades de apuye administralive o complementarias de fas dreas propias de Jos niveles supenores o que se caractericen por ol

dominio de adividades mnnuzles o de simple ajiouton

IV. PROPGSITO ESPECIFICO

Bjereer aclivdades de apoye administative 0 comolemsenianias Og las areas propias de 1os niveles superiores o que Se Cargolenicen por 8 dredaminio
g silbaciones opeAlvaS y mendres segun su sompelancla, con onentacién hadia fa pestacidn de un exceleme seiicio Bustanda lagrar ef mayor
srado-de satsfacton det usuaro,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Las demay qui [ sean asignadas por aulondad compateate, de stuando con ef area de desempeno y ia naturalezs dal emplao,

Recibir, sy, clasificar, mdicar, disitbaiey controlar documenlos, dates. slementos v corrasponidencia relacicnadss con Ioé asuntds de
competanda del drea

Criendara 108 ysuands v suminisirar iz informacion que le sea solicrada. de conformidad on s desumentos estabiaciios,

Despmpanar funciones.de oficing y de asisiencia administrativa, encarminadas a facilitac el desarrolio.y s ejecucion de las actividades del area de
fegamperio

Efedluss Giligencias exieraas cuando fas necesidades del senvicio las requisran,

Facitiat ol auiese ¢ informacion parm 13 claborackn de informies, repories y demas documentos de ta dependencia,

Fespender nor ol archive de [os decumentos

Recidiry @slabuir fas Samadas en la dependencia.

Praparar y asistic en k3 coordinanisiy e s eventos propies e ia dependena,

Curnplic con ias pollicas v ios programas gue tenga la Universidad ralacionados con gestion de calidad, salud eéupacional y medicambiente
Azistic @ jus capacitaciones programadas.por b Universidad.

Velarpor fa piotection de ia docuimentaddh ¢ informacién que por razén de su emplse, carge o funcion consarve bajo su culdada o a da cual lenga
acreso, w impatlir ¢ evitar su sustracgidn, destruceion, ocutiamients o wlilizacitn indebida.

Aplicar y welar por 19s protoelos e confidencialidad de I informacidn a ia que haya figar,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

ASYat, Doorunaments, fa renlizasidn, AUt BRatiGR ¥ pestion dedos procasus atadamisd - administralives, dea dependenciz en la guy estd asignata

Flaerenar avtos iastas 10 boses de datos dk tos fustionanes de b Depenterci on fa que ¢33 asignatia v anoysr o Drector o /éleinrediato, en o ehboracida de i
difergnies infemes,

Mamener sateailzades ios infarmes de seguimients ¢ meaiclon da tos recurios dustinados & bz degendansia can oy daros y firmaz cortespondientes.

SusEnpe
sonfo

funcienes o ofiting v 3 asistancia administee v enoa roinadag 2 factiter ef desarratin v slecucion da las actividaces del area de desémpeiin da
whnen af Maimal debyngiones gy iz UMNG

Atenger sporunarmente s Loy estudizntes ¥ docentas de la fasistag tanto telefdricanients comn preseneiaimantey a'trovits da medios electdnives, ua 19 refadionac]
Lot sustiones avadémicd ~ admunistravas qur hagan parte de i dependengia.

Mantunir vranifade y actuahzacs ef arghivo de dotumentasidn, tanto Tisico eomag digital; yue te manejs-al interlar de la dependenda,
* 4094.14-350

3 Aldg4-13-480

Sistema Integrado de Gestidn

Cundcey @ Wentficar @5 seclones a fediizar en & plan de emaigenca. plan de contingencia y parlicipar fdeiog ssnulacres que s realizan
Canocer iag hojas de soguiidad (MSDEde 105 productos guinloos asgnades park usatios de aceerdd a lo estabiecido
Curaplimients: de Jos raquisitos normatives apficables af Sistema - Integrade de gestién,.

Cumpiit con 1as responsabiidades estabienioas en & Programa Proteccion v Prevencion conlrz caidas en alturas ¥ 1z lagesiacion solicable cuando
s reatinen tahoray de waban en Bluras 8 mas de 1 5000 sebre Lo nivel infarior,

Soarnpll o6 ies oy
¥ operut aslab

ramas, procedirnientos, instrucdives, planes, elc. et Sistema oF gestion de sequritdar, salud en ef rahzjo y gastion ambianial
05 por (3 UMNG o ol cllente para desaroliar iz lsbel y fos firegs oriscas para prév

Cummplic fae nomas v projedimientos de Segundad, Salud eri ef frabaja ¥ Ambiente esiabiecidus pora Gniversidad.

Our avise wrpdials a sug jales o2 ama sohir 13 exisiencts-de condiciones delectuosas. pullgros, aspedtos ambientates fallas on lag mstuiacionés.
MAGEANDY, Procasas y aperaliones de trabajo, v sistemas de contraf de Hesgos. -

Desempefiar su cargu con los roles y fespopsabliidades en - Seguridad, Saiug enel Trabajs y Ambiente

Tnfornar yio reportar at eicargade de Seguridad v Salud on el Traha y Gestion Ambiental las sondiciones pehgrnsas o -anontecimianlos gn
materia de SSTEA,

“articipar aotvamente en 1a divuigasion ¢ ldmimificecion de s matenaies peligrosos aue se utlizan denica te Tl empiess de.acusrdo alos Bojes
de segundad MEDS}

Paricipad sclivarmenie ea Ins eharias y cursos relacionatdos oon o Sistems Inlegrada de Gestion
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Participar gcitvamenle o1 los grupos relaciohados ton of Sistema Infegrado de Gestisn, toma son: Comsité Padiade de Seguridady Salud en af
Trabajo. Grupo Administralive de Gestion Ambienal v Saritaria y Brigada de Efergencia. Comild e Conviveacia Labo

Participar en chanas, €urses y talleres de entrenamiento €n prevenciln y Atencidn de emdraenias,

Participar en et desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas.al Sistema Integrado de Gestion
Procurar ef cuidadn integral de susalld, nforrnando su estado de salud de una forma clard y veraz,

Realizar las mspecciones aplicables al cargo, fropaner las mejbras, hacerios reportes al jefe inmediatd y hacer segulmiento al clere de los
fiaifazqos;

Utliizar y mantener adecuada y rasponsablements fos elementos de peotecdidn pérsonal asignados.

Gestion Documental

‘Realizar la conformadion, organizacion, rolulacion {cajas y carpelas), descrpeinn eh inventaric docurmintai y hoja de contrel de axpadienies).
adrinistracion. contral, coRservacian, préstamo y consulta de les detumentos.de-archive y expedientes, en of archive de gestion, generados en
sjercicio de tag furicionés det grea a ig que pertenece, de acuerdn toh ia labid de refencion dotumentst aptobada, Eiendo en CUBma 108 poncpios
dy procedentia y orden original, 8! cicio vital de los documentns v 1a nenuatividad archivistica vigeete. Dabe wnpadir o avitar 1 sustraceide,
destruccitn, ooultamianto o Wtiizacion indebidos de 14 informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacian & resultados

COMUNES Orientacion al usisario y ol cludadana )
COMUNES Transparencia-

COMUNES Coinpromise con ia Qrganizacion ) - T

NIVEL JERARQUIGO  Marejo de lainformacidn

NIVEL JERARQUICO  Adaptacion al cambio

NIVEL JﬁﬂAR@UiLO Oigeiping . —
NIVEL JERARQUICO Relaciones inerpersopales. I e
NIVEL JERAROUICO _ Colaboracin -

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIH. CONOCIMIENTOS BASICOS

Consliusion Politica
Eslructura de 13 Universidad
» Proceses y procadimientes institucionales
Herrannertas ofindlicas
Atericidr 23 usuario
Tecnicas ga archive y correspondencia

. .Sistemas de gestion de cdlidad, gestion embiental, segunidad v salud dtugacioial

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Apmhacion de Cinco {5} atiob Je edutacion basica secundaria y seis (6) meses da-@xpenencia laborel. !

XL NGCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacidn Posgrado.
L ]
Xil. EQUIVALENCIAS

Tlulo ge formaion tecnolagica o ge formacian técrica pivfasional, por un (1) ailo de expetencia reiationada, siempre ¥ cuando se aoredite 12
termunacion y aprobacion de los Bsludios en i3 respectiva modaidad; Tres (33 afios de experiencia relationada portivie dé Rimasion iecnoibgicas da
turmacion Lécaica profesional adicianal al micigimente-exigido. y vicaversa: Un {1} afo de educacion superior par un 1] afe 9o experenca y
vicewvaisa. o par seis (8] rnesds de exparinciis laciciada y curse especifics de minimo sesema (601 horas die duragicn v viceversa, siempre y
tuanda se acredile Olpioma de bachitier para ambos sas0s, Diploma-de bachiler en udiquier modahdad. per ‘aprobacibn ge Cuo i) afios o2
education basica secendaria y un { 1} afo-te expedencia laboal y viceversa, o por a;)ronamsn de cuatte 4y afins de educacién basita sesundada y
CAP dei SENA; Aprobacion da un (1} afio de-cdutacion basicll secundaria por seis ()} mases degpeiencia laoral y vitevdrsa, siermpre y tiands $e
acrédite ia formacidn basica pritnaria La eguivalencia respecio de la fannacion que imparte el Senvicio Nacional de Aprendizaje [SENAY &

establocera asi Tres [3) anes de nducaciin basica secunddria o dizciocho (1B mesies de experiencld, por o CAP del SENA D5 £2) ansa e
formnasiény en educacion superior, o dos (2} aflos de expetiendis por el CAP 1ecnico-del SENA y bachiller: con iftensidad noratia.enire 1500y 2000
horas; Tres (3)-afos do fonmacicn en educacitn supenor o tras (3) atos de experiencia por el CAP- Tacnito del SENA y bachifor, con infensidad
horaria supedior.a 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ey nacesaiio contar con personal asistehnial cualificado y con alta experiencia en redlizacion, dctualizectdn y gostidn tie los procesos académica-
avmnisirativos propios de la modaildad distancia, en.metsdotogias combinadas o viduales. ya que elins son el principat soporte pars los docentes y

estudianies.
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