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sori-Cficing ¢ et 1 sbitudionsl--
Il. AREA FUNGIONAL Reclorix-Oficing de Acratitacin fnshifutiona

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer acitidades de apoyo administrative o complementarias de las dreas propias de los riveles superisres ¢ que se caraclericen por &l pradominio
de-acividades manuales o dq simple efscucian,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
] fzealizar las labores asislenciales de la Gficina de Acreditacion instiucional [

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Reuibir, revisar, clasificar, radicar. distribuir y controlar documentos; datos, elementos y sarmespondencia relarionadns con los asuntos de
compelencia del drea,

tlevar y mantencr actualizados s registeos de cardcter Benito, administrative y financiere, y-responder por sif exactitud,
Orientar 2 los usuarios y sumizistrar la informacion que le sea-soficiada, de conformidad con los documentss astabiocidos

Desempediar funciones de oficing v de asistencia administrativa, encaminadas a faciiiar el desarrolle v ejecucion de Jas aclividades del 4rea de
desempofo.

Vetar por 1 adecuada presentacion de fa dependencia y por la respective-organizacian del archive,

Suministrar de manera cardial y veraz informacion relacionads con trimites, autc!_'izaci‘ones y procedimigntos establacidos;

Manejar y controlar el inventario de elementos de oficina.
Cumnplir con fas politicas y los pregramas que tenge la Universidad redacionados con gestian de calidad. salud ocupacional y medioambisnte,
Asistir a fas capaditacienes programadas por Ja Univarsidad,

Velar por la preteceion de fa documentacion & infaimacion que pof razon de suempleo, cargo o funcion conserve baje su,cuidado o a lacug! fenya
acceso, e impedic o evilar I sustraccian, desiruccidn. ocultamiento o wifizacien indebidz,

Aplicar ¥ velar par fos protacolos de-confidencialidad de \a infonnacion a la aue haya lugar,

Las demas que le sean agignadas por auloridad cempelente, de acucrdo con el 4rea de desempeno y la naluraleza dal émplea.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Fransrivie ios diferentezs documentos necesarins parz ef cumplimionto de las funtiches yresponsabiidodes d= la oficina,

Flanterinr 20 prdan v debidarnante actuabrado et arcive de fa Oficing de Acreditacion Institusional,

Hacibiry radicar la corresperdencia deta Oficing hasiendp ef seguirniento cotrespondiente a fos decumeates emitides por fa misma,
‘Adrtmistar b agenda de la Oficing ¥ mamensr actuolizado el aronograma de las diferentes actividades gue se plancan y figeran,
Radmifistrar el cdiran elactedhico da s Olicina, los memorandos y fa 3tencicn tatafonica.

Eontrafar §s dispegicion de los recursas matesidles {papeleria, carpetas enfre otras} necesarios para-gf buen funciohaimlano de 1a oficina y bater las sofititudes ¥
requisiciones a que haya lugar,

JApayar la gestidn de los (incioratios que acompanan e eguipo.te OFIAZL

Sistema Integrado de Gestién

- LConocer ¢ identificar fas acciones # realizar en o pian dé emergencia, plan de-contingencia y participar de los sinulacros que sé yealizan,
- Conocer ias hojas-de sequidad MSDS) de los preductos quinicos asignados para usarios de acuerde & 1o establecide
Cumplimients de 108 requisios nonmativos aplicables ai Sistemna integrado de gestion,

Cumplir con las respansabiidades establecidas en ef Programa Protecgisn ¥ Prevencién cantra caidas en alturas y Ia legistacion apliicable cuando
s¢ realicen tabores de rabajo en alluias a mas de 1,501 o sobre un nivel inferior.

Cumpir con 0% programas, procedimientos, nstiuctivas, planes, 8. det Sistema do qestion de seguridad, salud er ¢l rabajo-y geslion ambiental
¥ operativas ostablecidas por la UMNG o & cliente para desamollar ia \abor y las tareas crlicas para prev

Gumplis tas nonmas ¥ presedismientes de Seguridad, Splud en ef Trabajo y Ambiente establecidos porla universidad.

Dar aviso inmaediato a sus jefes de drea sabre fa existencia g condiciones defectiosas, peligros, aspedios ambientales, falias on las instalaciones,
manuinarias, procesoy y uperaciones de trdnaje, y sislemas de control de fiesgos.

Desempefiar su cargoe con los reles y respensabilidades en Sequridad, Satud en ¢ Trabajo y' Ambiente

Inforniar yho reportar al encargado de Sequridad y Salud en ei Trabajo y faestion Amnbigntal tas condicianes peligrosas o acontecimientos en
maiera de SET4A,

Padicipar aclivamente-on la dhwilgacisn e identificacstn de ios materiales piligrosns que se wfilizan dontro e la empresa de acuerdo s las bojas de
sequridas (WSHS) '

+ Participar activamente e las charas y cursos refacignndos can el Sistema Integradn ge Gestion,

- Paicipar activaments en los grupos refacionados con sl Sisterna Integrado de Gostien, come-son: Comité Partario de Sequridad v Salud en e
Teahaje. Gogpo Admidistrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Pasticipar en chaifas, curses y (aileres di Gntrenainients en prevoncion y steacion de emergencias,
Parficipar en ol desarrollo de Jos programas. procedintientos y aclividades asociadas al Sistema-integrado de Gestion,
Prizcurar e cuidado integral de su salud, informando su estado ge safud de una fooma claray veraz,
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Realizar tas inspecciones aplicables at cargo, proponer 13 mejoras. hacer los repoertes al jele inmedtato y hacer seguimisnts at cierre delos
hallazgos, ) '

Utitizar y mantaner sdecuads y responsablements 1os elemeitos de proteccitn personal asignados.

Gestién Documental

Reatizar la conformacian, érganizacion, rolulacion {cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de-control de expadientes),
adirvnistracion, conlrol, conservacion, préstamo v consulta de los doturmentos de archivo y éxpedientes, e ef archive de gestion, generados en
ejercicia de as funciones det drea 313 que perignece, de acuerdo con la labla de retencion documental aprobada, tepiende en cuenta Ins princpins:
de procedancia y erden arigingl. ef cicio'vital de los dotumentos y la normadividad archivistiva vigente, Debe imprdls o.evilar fa sustraceion,
destruction, ocultamients o wilkzavion indebidos de tinformacion

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES 0 Orienlagion p sesultados

COMUNES " Orientacitq al usuarid y a

COMUNES 'Transparendb ' i

COMUNES Gompromise con ta Qrganizacian

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacién

NIVEL JERARQUICO Aaptacion al cambio -

NIVEL JERARQUICO  Disciplina N

Relaciones nterparsonales
{olaborgcidn

et

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICD

FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polilica

Estrictufa dir 1o Universidad

Procesns y procedimientos matiliclonales
Herramientas ofimaticas.

Atencién a usuario

Técnicas de redaction

Técnicas de arghiva y comrespondancia

Sisternas de gestion de-cafidad, gestits ambisital;, seguridad ¥ salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

) X. REQUISITOS GENERALES
[Aprobaci:‘:n e cualio (4) aRes 0e eaucacion pasica secundana y seis (8) meses de pxperiencia laboral I

XL NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrade

Nivel de formacién Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

Tisio de formacién tecneldgica o de forinacian téenica profesional, por un (1) afio de expenencia relacivnads, siempre y cuando se acredite 1a
terminacion ¥ aprebacion de ios estudios. 2 la respectiva modafidad; Tres {3) aftos de experientia relpcinnada pav Glufe de formacion tecnoldguea & dd-
formaeidn tecnica profesional adiclonal al iicidimente gxuigido, y viceversa: Un (1) Ao de sducacitn superior por ui {1} afo deexpadenciny
ViIGaversa, o por seis {8) mases do experientia relacionada y curso espacifico de-minimo-sesenta (80) horas de duracidn y viGeversa. siempie y
cuanda e acradite diploma dé bachillér pars arebos easos: Diploma de bachilier en cualquiar madatidad, por aprobacién de cuairo 14y ahog e
eticacion hasics secundana y un (13 afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobackin de cuslts (4) anos de egucacion bdsica secundana ¥
AP def SENA: Aprohacion de un (1) 840 de oducacian basica secundarna por sais {8) meses de expatinncia labordl y Wicéversa, siempre youande se
acredite 1 formacion BAsica primand.a equivalencia especty Ue la fdmiadidn gue isparie gl Sendcio Nacional de Aprendizaie (SENA) se

astablecera asifres (3} afios de educacion basica secuncaria o digtiotho {18} meses de axperigncta, por el CAF del BENA, Dos 12} afas de

formacion on educacion superior, 6 dos (2} alios de gxpsrencia por el CAP téonico del SENA y bachilter, con intensidad horana gotre 1500 v 2000
horas: Tres {3} afios de formacidn en educaclon supedor o Ires {3) abos de experientiz gor & CAP Téenich duf SENAY bachiller, con ilensidad

horaria supesiol a 2000 horas.
W P

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerdrquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Sa reguinre de una persuna Gue cumpla con las fabores asistenciales de i oficina

Firma jefe inmediato







