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3 MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO ‘GRADO CODIEIGACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLED. L INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUKXILIAR ADMINISTRATIVC' . : - Segyin &l Jale de DWislon
= 4044 20 4044-20-468 srea funcjonal

il. AREA FUNCIONAL

Vicamractona Campus Nusve Granada:Divisién de L aboratorios Campls—

lit. PROPOSITO PRINCIPAL.

Eiercar actividedes dé apoyo adminisiralive o complementaias de les dréas proplas de los nivetes supaerlores-o que'se ceraclericen por el predéminio
de gctividaces manuales o de simple gjscucion

IV, PROPOSITO ESPECIFIGO

| Apoyar Ias aclividades geslién administralivas para consolidacion o informacion y'geslion legislica de.la Division.

V. DESCRIPGION FUNGIONES ESENCIALES

Reefbis. roviser, clasillcar, radicar, distribulr y carirolar documentos; dalos, elementas § correspondancia refaclanados con los asunios de
cumpeiencia det drei,

Orlenlar a tos usuarios ¥ suministrar la informacién que lo sea soliclada, de conformidad con'tos documentos esteblecidos,

Oesemperiar funciones de oficing y de asistencia.adminisirativa, gncami a facililer ol desarotio v 1o ejecucion da las aclividades del drea de
desempaiio.

Elactuar difigencias extarnas cuande las necesidades dof sorvicio 1ps: requieran.

Facililar el acceso de Informactdn para Ia elaboracidn de informes, reporles y-demds documentos de [a dependencla.

Responder por gl archivo do los-documenlos. .

Preparar y asistir en |a ¢oardinacion delas evenlos proplos de la dependencla,

Cumplir.con Jas-polilicas. y Ius»proqramasiqi;a‘lenga-la Unlvgrslded-refacionados @ﬂ-gésﬁbn@a.aalldad. salud delpacional y medicamblenla,
Asistie » las capatitacionos.programatias por fa Univarsidad.

Velar por a proleceién de la doctmenlacidn e informacidn-que por raztn de su emplap; cargo o fungian tenserva bajo su cuidado o a la cus! tenga
acceso, @ Impedir o evitar su susiraccion, destruccicn, .goultamiento o uiilizacién Ingebida,

Anlicar y valarpar lns protocolos de confidencialidad de ¥a informacion a la que haya luger.

Las demds que de sean asignadas por auloridad compelents, de acuerdo con el drea de: desempeiio y 1a naturaieza-del empleo.

VI, DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Dité¢cionar a quien corsespondaal interlor e fa Division [as diferentes solictudes de présiacidn de servicio recibidas,
Manejar la agenda _del Jefa de ta Divisidn:atendiendo 2 necegdfad de aslsientia los Comités y sevnfones paza ia gestion de'ta UMNG,

Saligirar y hacer seguiminto aTas Mesas de ayuda fequerldas en log diferentes lahoratorios enrelacion a fas detestdades de survicio de Ia division da sdeviclos
generates, leansparte.o'dlvisidn adminlstrativa (el Campus.

S280 4044,20-465

Sistema Infegradoe dé Gestion

- Eonoger e idenlificar Jas acciones a realizar on el pian de-emedgendia, plan de contingencia ¥ participar de los simulacios que se-realizan.

Canocer los hojas de sequritad, (MSDS] de fos giodtclas quimices asignados paro usoilos de héuerdd-a lo establesido
Cumgplimionto-de fas requisilos. notralives apticables at Sislema Integrade de geshon.

Cuniplir gon las ivsponsabilidades astabiucigas en el Programa Proteccidn y Prevencidn.conlra caldas en aliurag v Ia legislacion aplicalile:cusndo
50 reslicen labores de irabajo en alluzas a mas de 1.50mt o subre un nivel infericr, :

Cumplir.can los programas, grocsdimientlos, inskuclivos; planes, etc. del Slitema de geslién dé sequidad, salud €n i frabgje y geslidn ambiantal

y opralivos eslablicides por fa UMNG % ¢l clienle para desarliar a labor y las taress crilicas para prov
Cumplir las normas y procedimienlos da Segurdad, Salud en el Trabaje y Ambienle establecidos por fa universidad,

Dar aviso Inmadinta 8 sus jefes dd drea sobra [a buistencia de condiciones.defocluosas, paligros, aspictos ambiefilales, fallas an las nslalaciones,
miaguinarias, procesas y operaclones de irabajo, 'y sistemas de contral de rlasgos.

Detempenar su cargo con ks olds Y responsabliidades en Seguridad, Salid en &l Trabajo y:Amblante

Informar: ylo repartar alencargindo de Soguridady.Salud en el Trabajo y Gesién Ambiental ias coadiciones pallgrosas o aconlaclmientos en
matorade SSTEA.

Participar aslivamente en Ia divulgacldn ¢ Identiicacién da los materiales peligrosos qué se wtltizan denlro de fa empresa de scuerdo a las tinlas de
segundad (MSOS)

Participar selivamento en las chirlas y cursos rofacionados con ‘et Sistema Inlegrado de Gégtion.

- Parlitippr.aclivamenta an los grupos relacienatds con of Sisiema nlegrado de Gestich, coma sen: Comlié Padtarlo de-Seguridad ¥ Saiud gn el

Trabaio, Grupo Adminlstraliva de Geslica Ambiental y Sanitaria y Brigada de-Emargencia, Somils do Convivencia Labo
‘Pariiciparen charlas, cursos y 1alleres de entrenamiente en prevenddn y alensidn de emorgencias;

Parliclparien of desarrolia da tos pregrmmas; precedimlentos y acthvidades aseéiadas al Sislema Integrade de Gestitn,
Brocurar el culdado integral de su salug, Infofmanda su stato de satud de una forma.glara y versz.

Realizar fas Inspecciones. aplicables ol ¢argo, prepener fas mejoras, hacer los repories a) Jefe inmedlaie ¥ hacer sequimisnio al clere de los,
hallazgoes.

Ulilizar y mantener addcuada y respensablements Ios elementos de preleccion personal osignados.




Gestién Documantal

Realizar 1a conformaclen, organizacién, rotulagion (Eajas y carpetas), doseripelén eninveniario dogumcnlaﬁ y bioja de contral de axpedientes),
adminislrasion, control, gonsarvacidn, préstame y copsulta de los dosumantos qgarchiv_o y expedientes, en el archivo da gus!uﬁp. geneqxd@ eh
gjerciclo dé las funciones del rea a la.que perienece, de acuerdo con lo-fabla fa retencién documental aprobada, leniende an cuenia 1os principlos

da procedongla y crdan original, el ¢icln vital de los dacumentos v fa norailvidad acchivistica vigente. Debe hripadi o avitat Ja.susiraccién,
dasladeclan, ncultomisnie o, ulilizacidn indebidos, de Ta infermation,

Vil COMPETENCIAS

COMUNES . Grieniacion sl usuario y al _ciugacano
COMUNES Traasparencta’ .
COMUNES Compromisa con 13 Organizacion
NIVEL JERARQUICO Manelo de ja informacion
NIVEL JERARQUICE Adaptadisn ai cambio o ~
NIVEL JERAROUICG " Disciping . ... _ -
NIVELJERARQUICG T "Refaciones torpersonalos i s
NIVEL JERARQUICO Cofaboracién
|GOMUNES QOrieatacitn a rasullades

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTDS BASICOS

Constiucidn Polilica
Eslruclura de la Universidad
Pracesos y procedimientos inslilucionsias

Heramianias elimaticas,

Alenckdn al usuario

Téenleas do.archivo y correspendencia

Slstomas de.geston de calidad, gestién ambientat, sequridad y salud ocupacional

IX. GONQGIMIENTOS ESPECIFICOS

- Autoovaluacidt y Acreditacidn Instiduclonal de olta calidad

Naluratezs, gsttuctira y.polilica instficional,

Sistemas, Informatica, Elecinénica, Telecomunicationes

Candcimientos eninstalaclén de redesy mantehimienis de compufadores.

Téenicas da redaceion

< .Maneju de hemanyiantas-compulacionzies y soltware

X REQUISITOS GENERALES'

[Djploma da bachiller y veinlicinco (2-51 meses da axperancia iaboral.

Xk NUCLEOS BASICGS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de farmaclén Pregrado :

Nivel-de formaclén Posgrado

X EQUIVALENGIAS

Tiluta de.formacién 1ecnaléglea o de formadlén tenfea prefeslonal, por un{1) afo de experlencla-relaclonada, slempre ¥ cuando se. acredite-la
{erminacidn y aprobacidn.de Jos estudios en Iz respecliva. modalidad: Tras {3) aitos de axperiancla relicionada porlituls de fosmacidn techoldgicn o da
fonmackin [éanica profeslonal adigional al nicialimente exigido, yleaversa; Un (1) afic dr educacidn supedor por un {1) afic de expetienclay
viceversa, o por scls {6} meses de ekperiencla rgiadicnpda y corso especilico de minima sesonte (505 horps de duragidn y viceversa, slompre y
cisandé-se acredile diploma de bachilles para ambos ¢asos; Diploma de bachlfler en cualquler madatidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
aducaclén basica secundasta y un {1) aio de experiencia Jaboral y yiceversa, o por pprobacitn de cuatro {4) afios de educackin bdslca secundarla y
CAP-dol SENA; Aprobacion de un {1} pie de educaciin hisiea secundarin gor seis (5} meses do-sxpesiencia labural y vicaversa, siempre Vi coande sd
atredile fa formacién basica pimarid-a equivaldntia respecie.de la fornacién que imparts el Serviclo Nesional de Aprendizaje (SENA}.Se

establacera asiTres {3) afios de Bducacidn basica secundaria odieclocho (18] meses do experiencia, por al CAP del SENA; Dos (2) afios de
foritacldn en education supeor, o dos (2) afios de expereéhcla por ¢f CAP 1ecnico dol SENA v biichiller, con inlénsigad horafia entee 1500 ¥ 2000
horas; Tras.{3) afas deformacion en ‘eucacién suparior ¢ Ires {3) afias de expariencia-por-&l. CAP Técnico del SENA.y bachilier, con inlensidad
horard superior a 2000 horas. .

&I’.\%‘i%\i};’nediato Firma jefe superior jerdrqulce
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1. IDENTIFICACHYY DEL EMPLED

NIVEL: ASISTENCIAL
DENCMINACION DEL cODIGo GRADO CODIFIGACION. | UBICACION CARGQ JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO i . . Segdn el Jefa da Divislsn
4044 2 4044-20-165 fan funcional
JUSTIFlGAClC}N DEL CARGS
'Es negosana la geshén de goneo eleckonico, fa goslidn de las soliciludes do'servich, el i iludt pit lanto da entes

exlomas como usidades ol interior de in URNG, nst como 21 apoyo a loda fa gesiian admlmslrallwa dela jéralum de fx Divislén,

ﬂma\mfynmcdlatu Firma jefe superior Jerarquice




