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Vicerrertoria Acadgmica-Fesultad de Clencias Econiiicas Campus-Decanaturs Faciltad de Clentias Econdnifcas Campus-

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar a fs dependencia en-ol desarmolio de los procesas y aplicar los conosimientos téonicos, de acuerto con los astudios realizados

IV: PROPOSITO ESPECIFICO

Sopare 5 ia dependontia en ia gestion y desarollo de los procesus académico-administrativos apilcands conocimientos léonicos, de-acuerdo ton lo
esiablecido en ef manyal de funciones v los estudias realizados.,

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Regibir, ievisar, ¢lasificar, radicar, distribulr y controtar documentos. datos, efementos y correspondenciarelacionadas con los asuntos de
compelaticin del drea.

tlevar y mantensy actualizados los-reqgistros de caraster eenics, agdministrative y financiern, y respander por su axactiud.
entir o 08 usuanes ¥ suminisinar b informacion que le ses solicitada, Je confommidad con los ducumentos establecidos.

Desempetiar funcionas de oficina y de asistancla administrativa. encaminadas a tacilitor ef desarolio v efecucion de las aclividades del &rea de
desempeio.

Yelar por la adecoads presentacion dels dependensia y por ia respecliva organizaeitn del archivo,

Suminislrar de manara cardial y veraz Informacion relacionada $on Irdmites, auterizaciones y procedimientos establecidos.

Cumplis con las politicas v tos pragramas que tenga la Universidad relacionadus con gestidn de calidad, saiud ocupacional y. medioambiente.
Asistir alas capacitaciones progremadas por la Universided.

Velfar por fa gmiercaz'm de ia dogumentacion & informacidn que por razon g su empleo, carho o funcitn conserve bajl su culdade ¢ a facudl enga
Aecesd. & ifnpedin n aviter 1 sustraceitn, destruccidn, soultamienio o utilizacidén ddebida,

Aphcar y velar por los prolocoigs de confidencialidad de la informacion a ta que haya lugar,

Las demas que i@ sean asignadas por aiioridad competente, de acuerda con el drea da desempedio y la naturaleza det empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

r

Sistema Integrado de Gesfion

Congeer-e identilicar tas acciones a realizar ao el plan de emergencia, plan de cantingencia ¥ pericipar de los swiulacros que s& realizan.
Tonandr as bojas de seguridad (MSDS) de los produclos quimicos asignados para usarles do asuerde a iu eslablecido
Cumabimiento de os renusilos normativos aplicables al Sistema Inlegrado de gestion.

Crmpie cor Jas respunsabilidades establecidas en e Pragrama Proteccion y Prevension contra saidas eh alturas ¥ la legistacion aphcanle cuanda
se reaticen labores dedrabajo en alluras & mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumpiircon o pragramas, precedimientos, instruclives, planes, ele, def Sistema:de geslion de seqguridad, salud en el irabajo y gestidn ambientat
¥ aperatives establecides por jla UMNG ¢ el cliente para desarroliar la Jabor y Jas lareas criticas para prayv

LCumplis Jas normas y procedimientos de Seguridad, Saiug en ol Trabsjo y Ambiente estabiecidos por la universidad,

Oar avsn
AN

nadiato a $us jples de afea sobie iz exisiencia de condiciones defectussas, paligros. aspectas ambientales. fallas oo jas instalaciones,
L ROCRSDS ¥ operadiones de tabaje, y Sm!emas e controt de Hesgos.

Desempedaar su 0argo con 1os rides v responsanilicades en Seguridad, Salog en el Trabajo y Ambiente

idorinar Y reportal al encaigade de Seguridad'y Saiud e el Trabajo y Gestioh Ambiental fas condiciones paligrosas.o acontecindentos an
matenia ge S5TEA.

Partivipar activamenta en fa divuigacion 2 (dentificasion de los maierdales peiigrosds que se utilizan dentre de 1a empresa de acuerdo 2 las hojas de
segundad [MSDS)

Participar activamiente en ias charias y cursos relacionados con of Sistema Iniegrado de Gestion.

Partic ip.gr activainente ea fos gripos relacionados con ef Sistema integrado de Geslidn, comd son: Gamité Paritaro de Sequridad y Salud en ol
Trabaje, Grups Administralivo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Srigada de Emergencia, Comité de Convivencla Labo

Partiigiar en chadas, cursus y talleres de enlrenamiento on provenckin y aiencion de omergencias.
Panicipar e 2l desawalis de los programas, procediniiectos y actividades ssociadas al Sistema Integrato de Gestidn.
Prosuear o cuicado infegral de su selud. informande su estade de salun deuna farma dara ¥ veraz,

Realizat sy inspecsienes aplicables 8! cargo, proponer jas mejoras, hacor ios repories al jele inmedialo y hacer seguimiento al clarre de los
hallazgos.

Ulitizar y manlener adeevada v rosponsablemante los elementos de proloceion personal asignatos.
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Gestién Documental

Realizar la conformacion, organizacidn, roluiacion {caiss ycarpetas). descripsion en iventario documental y hogs de conlml_d_e‘ expedientes),
administracitn, control, sonsenvacian, préstamo y consulta da fos documentos de archive y expedientss, en.l archive de gestian, generadas an
elorcicio do tas funciones dol drea a la qus pereneee, de acuerdy con'la wabla de reten_ctorg docymc_nla_i ap;_o%:ad_a. femcnqo &n cupnta lg_s principios
de procadencid y onden criginal, el cicle vilat de los documentos yla normalividad archivistiva vigente, Dehé impedir o evilar la sustraccidn,
dastruccion, poultamianta o uilizacion indabidos da @ informacion,

VIl. COMPETENCIAS
COWIES ~ Onenmcon @vsvero yal Cudadana . e
COMUNES
COMUNES

NIVEL JERAROUICG M
RIVEL JERARQUICO

MIVELJERARQUICO Diseplina . .

NIV.EL“.JERA.R(‘}Q:COV Refacicnes inferpersonales i

NIVEL JERAROUICO  Combwsacion ) ] ]
DOMUNES B Orier{{adﬁna{ﬁuliadcs.

FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

Censlilueion Palitica
Estructura deia Universidad

Procesos v procedimiantos inshiucionales

Horrgmibntas ofimaticas

< Alencdn al usuata

Téonicas de redansion

Técnicas de archive y coresprndensia

Sistemas de qesliop da colidad, geshon ambiental, seguridad y salud ocupacional

iX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Gapioma AR bachiller y £inco (5] maeses oe expedancia laboral. |

Xt NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgradoe

XIl. EQUIVALENCIAS

THuig de formacion tecnolinicd o de formaciin téanica pidfesional, por us {1} afic de expenentia relacionada, siempre y cuando se acredite ia
terminacion y aprobaciae de los estudios en la respective modafidad; Tres (3) afios de experigncia.relacienada por Litulo de farmacién {ecnoidglca o de
furmadion teenice profesional adicional al inicialmante ewigido, y viceversa; s {1).afia de educacisn superior por un {1) afc de experiencia y
viceversa. 0 por seis (€) seses de experiendia ralacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de-duracion yviceversa, siempre y
cuande se acredits diploma de bachilier para ambos cases: Dipioma dé bachiller en cualquier modatidad, por aprobecidn de cuatra {4) anos de
aducacion hasica secundaria.y un (1} afis de experiencia laboral y viceversa, o por aprebacian de tuairo ¢4) akos de educacion basica secundaria y
CAF del SENA: Aprabacidn de un (1) afo dé edugacion basica secundania por sdis (8) Moses de axperiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredile ia formation baskis pimarida equivalencia respecto de fa formacién que imparte et Servicio Nacional de Aprandizaje {SENA) se

establecers agiTras (3] afes de educacion basica secundaria o digciochy (18) meses dé experiencia, por of CAP del SENA; Des {2} afos.de
Tormagion arvedireacidn $uperdior, o das {2) aflos de eaperiencia pot el CAF'i¢enico det SENA y bachifler, con intensidad herariz ontre 1506 v 2000
haras: ez (31 afos de formacian en educacian superior o tres (3] afos de eapenencia por el CAR Técnica det SENA y bachiller, con infensiday
horaria supprior a 2000 horas

Julodh 2

" Firma jefe inmediato % Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGOD

Se requiere oi apoyassistencial en la Dieccon def Frograma et funcion de 1as actividades v pronesos académico administrativos

Lo

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico




