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1l. AREA FUNGIONAL Vigerrertons Avaderpica-Facillad de Educacin ¥ Humanidades-Decanston Facuitad de Edicantn y Huroanidades-

Itl. PROPOSITO PRINCIPAL.

I Apoyar ala dependencia.en-pl desdrolio de 10s prozesas v sphicar Ins conpcimigntos téonicos de acuerdo con fos estudios realizados I

V. PROPOSITO ESPECIFICO
I Ejercer aotnvigades de atisiencia leenica, adgmuvstativas o complemeantanas de ins nivelss Superiores, de Apiundo.a ios poceses ¥ procedimisnios ]

que estan ssiabiecidos pof ta misms,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Antryal on 1a COmprension y 1a ejecution de los procesos auxifiares o mstrimentales det drea da desempafio,y sugenr tas allemativas de
fralaienio ¥ JEOCIECION 08 NUBYES RIOCER0E,

Gisehar, desarollar y spiicar sistemas dic informacisn, clasificacion, potuafizacion, maneio y conservacion da recurses propios de la grgafiizacian.

Brinidar asbstendia 1opica de manera operativa; de acterde con instruzeiones recibidas. y comprobar fa eficacia de jos matados ¥ procedimientos
que se uldran en el desarollo ge planesy programas,

Adetantar asludios y presentar informas de cardctar Wenice v estadistico
Responder por &) manefo v sonbol de 1os aguipoes s su cargo, v Iz conséfyasion de los slementos hajo siz ciislodia,

Cirign{ar a doy ysuafios, y suminisirar informacién, documentos o efamenios que le sean solivitades, de conformitiad con fos framiles,
autorizaniongs y-provedimientos pslablecidos en &l drea asignada,

Cumpdic oo fas politicas ¥ jos programas que wnga e Usiversidad relacinsados Gon gesion de calidad, salud octipacional ¥ medicambiante,

Asistir 3 das capasilaciones programadas por Ta Universidag:

* Velar oo ta proteccion da 13 documentacidn @ infermadian que por razdén de 34 empleo, cange o fusicion sonsgrve bajo su cuidado o a ia cual lenga
accesy, e impedir o eviter su sustracéisn, destivecidn, poultamianto o ulillzacion indeluda.

+ Aplicar y velar por ios protecelos de confidencialided e la informacion a fa que baya ugar,

Lag demas que te sean asignadas por autpridad competeme, de acuerde con el drea de desempetio y la-naturaloza del.emplen

VI. DESCRIFCIGN FUNCIONES ESPECIFICAS

Elabrar y folropar o3 reportet g informes necesarios para a3 estadisticas Imancje de Excel} da fa dire

07,

Velar por et mantenimie

At de lus.dvarsas archives ¢ bases de infarmacion gue mangja &.dirsccide, de igual manara por @ proteceidn de los documentos bajs su
sufidada.

Brindar asistencis tecrica da acuerde o las instructiones recibidas por fa direccidn parala acuializacion de fos procesos y procadimientas que requinra ia direscidn.

Brindaf a1 usustio s sevving decalidsd,

Reaiar 13s difgrantes actividate’ que refuiden an el buan funcionamisnio de i direcnion,

Sistema integrado te Gestion

Cortacer ¢ wentifitar Ids acciones a fealizar en of plan de emergencia, pfan de contingencia v poricipar de los sinulacros que se realizan.

Conogee 1as hojas de seguridad (MEDS) de los productos GRImicos asignatlos oara usaroes deracuerdo a 1o establecidy

Gurmplimiento de los requisitos. normativos aplicahles 2t Sisterna Inlegradn de gestion.

Cumplir con 1as responsabilitades asiabledidas an of Programa Prowecion 'y Prevencién contra caldas on aiiuras v Ja legisiacion aplicable coando
s¢ redlicon labores de. trabajo en alturss a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir sun ios programas, procedimientos. instruclivos, plares, ele. del Sisterma de yestion de segutidad, salud en e rabajo v gestion ambisntal
¥ operalivos astabtecikios por ja UMNG o el cliente para desarrolar [a tabor v las fareas criticas para prev

Curmpdir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en & Trabajs v Ambiente eslablacidos por iz wsversidad,

Daravise inmedialo a sus jefes de frea sobre la exstenciarde condigiones defeciuosas, pefigros, aspecios.ambientales, fallas en jas instalaeiones,
maguihanas, procesos y operacioniss de trabajo, y sislemas de conled! de Hesgos.

Dasgmpanar su sargo con ios roles y responsabifdades en Segundad, Salud en el Trabajo v Ambiente

informar yio reponar af endargada de Sequidad y Balud en ef Trabaje y Gestion Ambiental las gon
mateia dg S5TRA,

iofones pelinrosas o acontacimientog en

Paricipar activaments e la divulgasion ¢ Identificanidn de los malerales peligrosos que se wifizan dentro de @-emprasa da acuerdo a lzs hajas de
seguridad (MEDS).

Prytiuipar astivamenty en s chadas v 2urses relacionados con &l Sisterna lnegrado di Shetidn

Paficipar activaments an oS grupas refacionades oon e Sislema Integrado de Geslidy, come son: Comité Paritarie de Sequridad v Salud an e
Trabajo. Grupes Adminisleatve de Geshtn Ambiental y Sanilaria v Brigada de Eiergencia, Comité de Convivensiy Labo

Participar a6 chanas., corsps v talleres da enirenamienty en prevencion y atencion de emergenclas.

Parficipar an ol desarolly de s programas, procetinientos y authrdades saociadas & Sistema tnlegrads de Gestion,

Provurar o cudado arlegrat de su saied, informande su ostade de dalud dé une Torma $ars y veraz

Realizar t
ralazgos.

CNSRECILTGS Hpivabies

sarge, proponr (s me

aoer s repones g jefe ihmadialo v hacer sagumiento af deirg de los

Ulilizar ¢ manengr adenuada ¥ responsablements los olemenios oo profencion personal asignados.
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Gestién Documentat

Realizar la conformacion, organfzacién, descripeign nventario), administracidn, conlrof, conservacidn y consulta de Ios documentes da archivo, an
el archiva dergestian, generados en ejercicio de las funciones del drea a-fa que perdenece, de acuerdo-ton ta labla da retengién docurental
aprobada. teniendo sn-cueMa fos pririciples de procedencia y orden original, el cidla.vital de los docimentos v {8 neovatiddadarchivistica vigente,
[3ohe impedir o evilar la sustraccién, destruccidn, acuitamicnlo o ulilizacién indebidos de ia informagion

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion g resuitados
COI\;1UNE_$___ o Cricntacion Al ysuado v al mudaanno
Transpareng

COMUNES

NIVEL JERARQUICC

N _ Trabajo en eiquipo y colabotacién
NIVEL JERARGUICO

Crsativid, @ ¢ innovacién
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucion Palitics

Estrutiuey y, administranién del Estado
Herramiantas ofimaticas
Eslructira-de fa Universidad

Pracesos y pracedimientos institucionales
Sistamas ¢é yestion de calidad, gestion ambiental, segundad ysaluld ocupatinat

1X. CONOCGIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Ateacion sl ysuario I

X. REQUISITOS GENERALES

Titulg de farmation téenica profesonal y sgis {73, meses de experiencia relacionada olaboral ¢ aprabacian de tres {3} afios de educacion superior en
1a modalidad de farmadién lecnoldgics o profesionsl ¢ universitaga v lres (3) meses de experiencia refacionads o laborai.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracién

Ingenieria de Sislemas, Telemafica

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo fie formacion tecnolégica o-de formacion técnica profesional, por un {1} afo de experiencia relacionada, siempre y sundo-se acredite-la
terminacian ¥ aprabacion de los sstudios En fa respettiva modalidad, Yres (3) ahos de expardencid relac fanada por tituio de formacisn lecnaldgina-o da
formacion téenica profesional adicional al inicialmeme axigidu, ¥ viceversa; Un {1) afio de educacidn superior por un (1} a0 de eaperenciay
viceveisa, o por seis {6) meses de expéfiencia relacionada y curso @specifica de minimo:sesenta (60} horas de uracion v viceversa. siempre ¥
cuando 5 awediie diploma de bachiler para armbos casos: Diploma de bachiller en cualuulor modalidad, por aprobicion de custo (4).afkos de
educacion Hasica secundaria y un (1} afa de expenenma laboral y viceversa, o-por aprohaciin de cuatro (4} aflos desddeanion basks sesundaria v
CAPgel BENA, Aprobacién de un (1) afo #¢ edusacién bisica secundania por s€is (6] meses do axperiencis laeora: ¥ VitEVarsa, sempré v cuands se
acredite i formacion basica primarisdla equivalencia respedto de la formacidn.gue impane ¢! Sarvicia Naclanal de Aprenda.ﬂj (SENAYse
establecera asiTres {3) afios de educaciin Basita secondana o giacipcha {18) meses de experiencia, por.el CAP del SENA; Dos (2} atius de
formacién eneducacion superior, o dos {2) antos de experencia por-el CAP onico.del SENA y bachilier, con intensidad horana entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} aftos d@ formacion en educasion supérior o tres {3} afios de experisncia pos ¢t CAP Téenica dat SENA y bachilier, con intehsidad
horaria supericr a 2000 jrgras.

Firafa Jefe inmediat
??fasemmeuao
AN

Firma jefe superior jerarquico
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area funcional

neCoSIsANGS He drea soaddmiga.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Terends =n suanla Las procesos gie reatiza 1a Direceidn de invesiég_acianes die le FACEHU, se hace necesaris 1a asistencln denita, para eubfir las

Fikna jefe superior jerarquico







