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1l PROPOSITO PRINCIPAL
I Apuyar a-la-dependenicia enef desarrolie de los procsses y aplicar los conocimientos téenicos, de acuerdo con los esiudios realizados l

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Seporar s la dependencia eu i gestion y desarrolic de fos procesos scademico-adminisirativos aplicanda conccimientos (&cnicos, 8es acuerdo con lo
establecido en el manual de finciones v los estudios realizados,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Recihir, revisar, dasificar, radicer Jistibuir y condrolar docurentos, dates, elementes y corespondencia felacionados con fos asinias.de
compelencia del area.

- Llevar y mantener actuatizados fos registyos de cardoler tsnice, administrative y inansiens, y respondar par sy exactitud,

Orientar 3 Jos usuanios y sundnistcar ia infonnacion que le es solicitada, de conformidad con los documentes establecidos

+ Desempediar funciones e uficing v de asistencia adminisiraliva. encaminadas. a tacilitar el desarrollo y ejecucion de fas actividades def area de
desemperia.

Vetar por la-adecuatis presentacion de ta depemdencia y.por ia respecliva-organizacion del archivo,

- Suministrar de manesa cofdial ¥ veraz informacidn relacienada con frdmites, autonzecienes y procedimientos establacidos,

Cumplie con 123 politicas y los. programas que fenga Ia Universidad refacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y madicambiente.

- Asistir a Ias capacilaciones programadas por fa Universidad.

Velar pot Ja prateccion de Ja documentacion & informacian que por razén de su empleo, cargo ¢ funcidn conseive Ijo su cuidado o a 13 cual lenga
accese, ¢ impedir o evitas 3 sustraceidn, destruccion. ooultamiento o ulilizacion jndebida.

+ Aplicar y velas por 105 protocolas de confidencialidad de la informacion a Ja que haya Jugar,

+ Las demas quele séan asignadas porauloridad competente, de acuerdo con ef area de desemperio v a nalyralaza del emplet.

VI. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESPECIFICAS
| B 3 4210-16721 ]

Sistema Integrado de Gestidn

Canocer & identificar Ias. secionas a realizar-en «f plan de smergencia, plan de conlingencia y participar de los simulacros que se reafizan,
Coenucer las hojas de seguridag (MSDIS) de los producios quirnicos asignados paca ussrles de acterds a lo estiblecidy
Cumplimiento de 105 requisitos normatives aplicables al Sisterma Inlegrado de gestion:.

Cumplir con s responsabilidades esiablecidas en el Programia Proteccidn y Prevencion conlra caidas en aliuras y Iz legislacion aplicable cusnda
s realicen labores de lrabaje en atluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior

Gumplir con tos pragramas. procediniientos, inslructives, planes, etc. del Sisterna de gestion de seguddad, salud en el frabajo y gashion dmbiontal
¥ eperativos establecidos por la UMNG o of cllente para desarrollar fa fabor y las tareas criticas para prov

Cumplir jas nosmas y procedimientos de Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambiente 2stablecidos por s universidad,

Dar avise inmediato a sus jefes de drea sobre fn existencia de condiciones defectucsas. peligros, aspecios ambientaies, fallas en las nstalaciongs,
maquinatias, procasos y eperacianes de irabajo, y sislemas de-contrel de riesgos.

Gesempefiarsu cargo con los roles y responsabilidedes en Seguridoad, Satud en el Trahajo y Amnbiente

Infarmar yig ceportar al encargade de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestion Ambiantal tas condicienes peligrosas o asantecimienios en
matenia da SETRA

Participar activamante en fa dividgacion e ldentificacian de jos materales peligrosos que se ulilizan dentro de la eimpresa ge acverds 3 las hojas
de sequndaid IMSDS)

Participan aclivamente e las charas y cursos refacionados con &) Sisterna Inteyrade de Gestion

- Participar aclivarpente en 105 grupos relacicnades con & Sislema Integrado de Gestion, coms son; Comié Panlaric de Seguridad y Saiud 2 el
Trabaje. Grupo Adminisirativa de Geslion Amibiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

Pértipar en charas, cursosty tafleres da entrenamiento en prevencion y lencion de smergencias:
Participar en ef desairolio de los programas. procedimientos ¥ actividades ascciadas al Sistema Inlegrado de Gestion,
- Progurar Bl culddda mtegrat de su salud, infirmando sy estade de salud de uno forma ciara v veraz.

Realizar Ias inspecciones aplicables al caigo. prupaner las mejoras. hacer 108 reportes al jofe inmadiato y hacer seguiviento al cierrs de los
hailazgos.

Ulilizar ¥ mantener adecuada y responsablemente los elementos de protescion perscaal asignados,
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Gestién Documental

> Realt2ar la confarpacion, erganizacion, roliacon (Ga)as ¥ cupelas), descrpaien ¢ nvedand doecumental ¥ hofa de contiol de expacientes),
administracion, conlrol, consenvacion, préstamo y consulta de los documentos de atchivo y expadientas, dn of archiva de gestién. genurados en
glercicie de las funciones def érea a la que periencce, de-acuerde con 13 fabia de retencion documentai aprobada, teniendo.en cuenta los prnmpios
de procedencia y siden oniginal, ef cicld vital de los documentos v la normatividad aichivishica vigents. Debe impedir o.2wtar b susiraccion,
destruccion, ocuftamiento o utilizackon indebidos de la informaciin.

Vi, COMPETENCIAS
COMUNES Qnentacion a resuladns
COMUNES — © Orientaicidn al dsuario y ai )
COMUNES Transparentia
GOMUNES Compronteo con i Organizacian o
NIVEL JERARGUIGO Maneio de la informacion
NIVEL JERARQUIGD Adaptacién al cambio
NIVEL JERARGUIGE Disciplina
NIVEL JERARGUICG Relaciones interersanales

NIVEL JERARGUICG | Colabioracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
ViIl, CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Conslitucibn Politica

+ Esirmciug dela Universidad

+ Progesas. y provedimientos instilucionales
« Harramientas ofimaticas

s Alencion af usuaiio

+ Tecnieas de redaccién

Técnicas de archive y correspendencia

Sistemas. de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y Saiud ocupacional

1X. CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS

X, REQUISITOS GENERALES
1Diptoma dn bachiller v cinco {3) meses de experiencia iaboral. I

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- o apiica |

Nivel de formacién Posgrado
|- nia |

Xi. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tacnologica o de formacian lécnica profesional, por un {1} afio de experiencia refacionada, siempre'y cuando se acredileiy
ferminacion ¥ Aprebacion de los astudios en 1n respeciiva modalidad; Tras (3) aloes de experencia relacionada por titulo de formacion tecnologicn o de
farnation 1eemca profisional adicional al iniclaimenic exigido, y viceverse, Ua {136 da educacitn superior por @n (1) ie de exporioncia y
vicaveisa, o por seis {6)-meses de experigndia refacionada y curso especifico de midimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, Siompre y
cuands e acrodite diploma do pachiller. para ambos casos: Digloma de bachiller en cualguier medalidad, par aprobacion de cuatro {41 aflos dé
educacion basked secundana y w(1) afo de expedencia labaral y viceversa, o por aprobation di cuatto (4) ahos de-educasion basica secundara y
CAP del SENA; Aprobacitn de un (1)-afie de educacidn basica secuhdaria por seis (6) meses de expetiancia laboral'y viceversa, siompriy y cuando se
acredite la formacion basica primaria.La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) &
establecerd askTres (3} 2fos de educacibn basica secundaria o digciocho (18) meses de experengia, poy of CAP del:SENA; Dos (2) afos de
formacion en educacion supedor, o dos (21 afios de experiencia por of (AP faenicodel SENA v bachilier, con infedsidag turaria antre 1500 y 2000
hotas: Tres £3) 4i30s de formation en education.superior & ires (3) anos de experioncia por of CAP Tacnico del SENA y backiller, con infonsidad

horaria superior & 2000 horas.
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACIGN DEL. CARGO

Se requicre & apoyo asistencial eh 1a Direccion del Programa en funcidn de las aclividades y proceses académico administrativas

Firma jefe inmediato
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Firma jefe superior jerarquico
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