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11l PROPQSITO PRINCIPAL

Ejeicer aclividades de apoys administrativo o complementarias de las reas propias de las niveles supericres o glie se caraciedicen por-¢l predominte
de aclivilades manuales o de simple gjecuddon

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Garantizar el funcionamiento de la'sala de ntemet a los UsUanos con el i ae Fréstarin servcio con Calidad en apeye & Jas funcones sustamivas oo
la UMNG,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recinir, revisar, clasificar, eadfcar, distibuir y contiotar documenios, datas, elementos y correspondencia relacionatds con los asurtas de
competencia del drea.

" Orientar a fos ususrios y.sumin

o fue Je*sea sollcitadd

Desempenar funciones de oficia y de asistencia adminisirativa, encaitinedas & faciliar el desamollo ¥ la gjecucion de Jas actividades def drea de
desempelio,

“Efectaar diligeiias extemias cliddo requiers

« Fagilitar el sccese de informacion pa.r_a-l_a eIabnrdéiéﬁ de in.lonnes. reﬁcnes‘ y denids dgcumenlos de ladependencia,
- ‘Responder por &f archivo:de fos-documentas., '
Redbiry dustébuﬁ' ios llmrmdas en la dependancia.
- -FPreparary asistinen la-codidinacien d¢ loseventss propios de la dependantia,

Curaplr con iag polilicas y los pragramas que {enga fa Universidad relacionados con gestan de calidau. salvd ocupacional y medisambients.

- Asislics lds capatitacionss pquréﬁ:é’daﬁ'pdr la Universidad

Valar por is proleccin de Ia dotumentasian e informacién que por razén de sy einple, cargo o funcion conserve bajo-su cuidade o.4 1a cual tenga
acceso, ¢ impedir o evitar st sustraceion, destucdin, ooultamignto:o utilizacion indebida,

- hpiicany velar por I protaeios dg_'c:c_in:_ﬁgiénc_ :

Las demas gue le sean asignadas por altoridad competenle, de acuerdo con el 2rar dé desempeio v Ia naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

IHGCTaf Capacitacionss A 1os usuarios sobie el uso O 105 bros electiantos ¥ hases virtiales,

Responder per el inventario de mobiliasio ¥ Equipe puestos bijo su targo,
Revisar de mapers permanante e funcicramiente v accesp a-lak bases virtualgs:

Farnéntar =f uso aproplado de fos recursas tecnoldgicos y eiectednites

Contribuir 31 cumplimients de fas metas v objetivas del procese Administracion de hisliotecy v hemerateca.

Sistema Integrado de Gestidn

Coriocer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, tlan de conbingencia ¥ patlicipar dg los simulacrss gue se reahzan,
Conrcer tus nojag de seguridad WMSDS) de fos producios quinicos asignaios para satiss de acuedo a fo-estableside
LCumplhriento de los requisitos narmativas aplicables al Sistema integrado de gestidn.

- Cumpliz con Jas respensabilidades establecidas er ef Progrania Protecoion y Prevencion sontea caidas an.alinas v 1a ingistacibn aplicable cuante
sé reslicen fatioles de tabajo e alturas a mas de 1.50mi . sokLre ue newet inferior,

Cumplir ¢ont fos pragramas, procadinientos, insluctives; planes, ele. def Sistema da gestion de seguridad, salud e elirabajo-y gestién ambientat y
epiralivos esieblecidos por 1 UMNG o ef cliente para desatroltar ia labar ¥ las tareas trilicas para prav ’

Cumplirlas nermas y procedimientos de Seqgurdad, Salud en e! Trabajo ¥ Ambiente establecidos por ja universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia-de condiciones defectuosas. peligros, aspectos ambientales, falias en las Instakagiones.,
maguinarias, procesos y aperaciones deirabajo, y sistemas de controt de rizsgos.

Desempetiar su cargo con fos roles rasponsabilidades en Seguridad, Salud en of Trabaju y Ambiente

loforhmar wo reporlar af encargads de Seguridad y Satud en ef Trabajo y Gestién Ambisntal tas condiciones peligrosas & poonitecimiéntos en materis
de SHTEA,

Participar activamente an la divuigacisn ¢ ldentificacion de los materiales celigrosos gus se wilizan dentro de fa SIMpresa de souerdo a 1as hojas de
seguridad IMSDS).

- Pariicipar astivamente en lag chartas y'tursos relacionados con of Sistema integrado de Gestion.

Participar activamente en fos grupos relacionad_os con ef Sistema integrado de Gestion, como son: Comité Paritaric’ de Seguiridad y Salud en ef
Trabaje, Grupo Administrative de Gestion Ambientaly Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursosy taileres de entrenarmiento en prevencion y alencidn de emergendias,
Participer en el désanolio de los: programas, procedinientas y aclividades asociadas al Sisterng Integrads de Geshitn,
Procurar el cuidado integral de su satud, formando su estadn da salud de una farma clara v veraz.
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- Realizariay inspacciones eplicables al carge, proponst las mejoras, hacer o4 reportes al jefe inmediata y.hacer seguimianto al cierre-de los
hallazgos.

+ Utilizar y mantener adecuada v respansablemente los elementos de proteccidn personal asignados.

Gestion Documental

+ Realizar fa confommacion, organizacion, rotulacion (cajas y caipelas), descripcion en inventario documental y hoja dp cantro de expedientes),
administracien; gontrol, conservacién, préstamo y consulla de los documentos de-amhive y expedientes, en et arch;va_de geaslion, generadag en
giercicio de las furiciones del drea a fa que pertenece, de acusrdo con 1% tabla de retencién docymental aprohada, !emen_do en cuenta |9§ principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos v la normalividat! archivistica vigente. Deba inpedir o evitar la sustiaccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de'ta informacian,

Vi, COMPETENCIAS

COMUNES Qrenlacion & rasuitados

COMUNES Osientacién al usdarioy al cudadane —_—
COMUNES Transparencia’

COMUNES Compromist con 1a Organizacion

NIVEL JERARQUICO tanejo de fa infarmacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambia

NIVEL JERARQUICO Discipfina

NIVEL JERARQUICO Retaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Cotaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

Coaslitugion Politica
Estruciura de la Universidad
Proceses y procedimientos institucionales

Herranigitas ofimaticas

Atencion al usuario
Técrivas de archive y cotrespondencia

Sistemnas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacisnal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I » Sistemas, infarmatica, Electronica. Telecomunicaciones ]

X. REQUISITOS GENERALES
lAprubaf:iun de cinco (5} afos de educacion basica secungana. |

XL NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacidn Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de Tonmacion tecnoldgica o de fermacion tachica prafesional, por uix (1) afic de expenencia relacionada, siemipre ¥ cuando se acgredile la
temiinacidn y aprobacion de.los estudios er la respectiva.modalidad; Tres (3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgics o de
formeacion téenica profesional adiciona al nicialmente exigido. y viceversa: Uri {1) afio de educacion stiperior gor un (1) and-de expenencia ¥ viceversa,
@ par seis (6} meses de experiencia relacionada.y curse espaeifico de minimo sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredite dipioma de bachiller para-ambos casos; Dipioma de bachiller-en cualquier modatidad, por aprobacion de cuatro (4) anos de educadion basics
sacundaria y-un {1) aiic de expenencia laboral v viceverss, o per aprobacién de cualtro (4) ahos ge educacion basica secundaria y CAP del SENA-
Aprabacion de un (1} 2fio de educacion basica sequndaria por seis (§) meses de experiencia laboral vy viceversa, siempre y cuando se acredite 1a
formacion basica primasia.La equivalencia respecte de |a fermacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA)-se establocers

asiiTres (3} dfios de educacion basica secundaria o diecioche (18) meses ds experiencia, por el CAP del SENA Dos {2} anos de formacion en
educacion superior, v dos (2).af0: de expenencia por el CAP-técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria enire 1500y 2000 horas; Tres 13)

afios de fermacibn en educacitn supedor o tres {33 afos d cia por el CAP Técnice del SENA y bachiller, con intensidad horaria Supetiora
2000 horas, P
- f
. - e
Firma jefd inmédiato Firma jefe superior jerarquico -
A
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capacitaciones en bases viuales v libros eléctrénicos.

Firma jefe ifmediato

JUSTIFICACION DEL CARGO
Se requiere e cange con el fin de atender alos usuarios que acuden a esta dependencia para ulitizar Jos equipos'y rhedios técnicos. dictar

Firma jefe superior Jerdrquico




