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. PROPOSITO PRINCIPAL

l Apoyar @ ia dependencia en el desarrotio de 1os procesos y aplicar Ibs corocimientas técnicos; de acuerdo con los estudios realizados

V. PROPOSITO ESPECIFICO

| Ejercer aclividades academice - adminisirativas, para asistir. @ la dependencia en el desaroilo de los procesos,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

« Recibir, revisar, ciasificar, radicar, distribuic y controlar documentos. dalos, elememtos y correspondencia relacionadas con os asuntos de
competencia del drea.

{levar y mantener aclualizados los registros de cardeter técnice, adminisirativa y financiero, y responder por su-exactitud.
Crientar & los usuarios y suministrar la informacion gque le sea soficitada, de conformidad con los documentos establecidos.

+ Desempedar funciones de oficing y de asistencia administrativa, encaminaday a facilitar &f desamallo y gjecucion de las actividades del drea de
desempefio. . : A R

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archivo.

- Surpinistrar de manera cordiaty veraz informacion relacionada contramites, aulorizaciones y procedimientos esfablecidos,

+ Cumplir c§n ias politic&s y los programas que lenga la Universidad re!acxdr_\ados corn gésndn de catidad, salud-ocupacional y medicambiente.
+  Agistir a las capacitaciones programadaspor la Universidad,

Velar por la proteccion de fa documentacion e informacion que por tazén de su empleo, carge o funcios conserve baje sucuidado o a la cuattengs
accesn, gimpedir & evitar Ja susiraccion, destruccion, ocullamiento o utilizacion indebida,

Aplicary vels? pof Ios prolocolos de-confidencialidad dea‘informacion a 12 que hays lugar.

Las demds que (2 sean asignadas por autpridad competente, de acuerdo con el drea de desempenio y ia natwaleza dal emples

V]. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Consultar, informar y remite i informacion del correo electranico.de atuerda con las indicaciones det Director de Desarroilo Multimedial,

Boordinar de conformidad con tas instruccones del Director de Desarrolle Multimedia), reuriones y evenios nus este deba atender o a los cuales deba asistin
flavando la spenda correspundiems v recordends-ios compramisos adgulsides

Transerivir, ‘digitar y redactar todo tipo de datumentas relacionados con las funciones de a Dirsecidn Académica, scordes als naturateza de su cirgo.
Eonzolidar los informes de los.cantratistas de acuerdo can las indifaciones del Diredtor de Hesarrolla Multimedial.

Tramitar las contrataciones respectivas de acuerde ¢on las indicaciones dadas poret Director Desarrollo Muitimedial.

Sistema Integrado de Gestién

- -Conocer & xlentificar las acclones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y patiicipar de los simufacros que se realizan.
Caneees las hojas de seguridad (MSDS5) de los productos quimicos asignados para usarlos da acuerds a lo establecido

Cumplimiznio de los requisitos normativos aplicables.al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con tas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién conlra caidas en alturas y la legisiacién aplicable cuando
se realicen fabores de trabajo en alluras & mas de 1,50mio sobre un nivet inferior,

+ Cumplir con fos programas, procedimientos, instaictivos. planes, elc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabaje y gestién amblental
¥ operalivos establecidos parfa UMNG o ¢f cliente para desarrollar 14 Iabor y las tareas orificas para prav

+ Cumpiir las nomas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblenie eslablecides por 1a universidad

Dar aviso inmedialo a sus jsfes de dres sobre la existencia.de condiciones defectuasas, peligros, aspectos ambieniales, fallas en las instalaciones
maquinarias, proceses y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempenar s carqo con os foles v responsabilidades en Sequridad, Salud en el Trabaje y Ambiente

Informar yio reportar al encargade de Seguridad v Salud en ] Trabajo y Geslidn Ambiental ias condicianes peligrosas o acontecinientos en
materia de SSTEA.

Participar activamente en la divaigacion & |dentificacion de los materales peligrosos que se utilizan dentro de Ia empresa de acuerdo a ias hojas
de seguridad {MSDS). '

Participar activamenle-en Jas ¢charlas y cursos relacionades con el Sistema Integrade de Gestion.

Parhcipar activamente en los grupos relacionades con el Sistema Integrado de Gestidn, come son: Comité Raritario de Seguridad y Salud e el
Tratiajo, Grapo-Adminisiralive de Gestion Ambieptal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comitd de Cenviventia | abo

Padticipar en charlas,; ciirsos y talleres-de enttenamiento eh prevencian y aténcion dé-emergencias:
» Participar en el desanolie delos programas, procedimientos y aclividades asociadas abSistema inlegrado de Gestion.
+ Procurar el cuidado integral de'su salud, informando su estado de:salud de und forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, bacer los repartes al jefe inmediato y hacer seguimients al cieme de los
hallazgos.

+ Utilizar y mantener adecuada y responsablemente fos elementos de proteccidn personal asignados,




Gestién Documental

Rea_ﬁzgr la-cenformation, organizacion, otulacion (cajas y carpetas), descripeion en inventario documentat y hoja de control-de expadientes),

adm Fmgtraciﬁn, control, conservacion, préstamo y consulta de los decumentes de archive y expedientes, én el archivo de gestion, generagos en
e_jercicm de las funciones del drea a-fa que pertenece; de acuerdo con a tabia de retencidn documental aprobada, teniendo en cuentz fos principios
de procedencia y erden original, el cicio vital de los décumeritos. y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar Ja sustraceisn,
destruccion, ocultamiento o itifizacion indebidos de [a infarmacién. ]

VII. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resultados
COMUNES _ Oentacion alusuario y al _civdadana
COMUNES Transparencia ) D T

< pramiso cof fa Qrganizacion
{a informacion

m\f\’daptac'i@n = cambio

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO  Discipiia o ] ) 3 N
NIVEL JERARQUICD Relaciohes interpersonales ’
NIVEL JERARQUICG Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionaies
Herramientas ofimaticas
» Atencidn al usuario
Técnivas de redaceion
v Técnicas de archive'y correspondencia

- Sislemas de gestién de calidad, gaslion ambiental, sequridad y saiud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X, REQUISITOS GENERALES

lDipIoma de bachilier y cirico {5} meses de experiencia laboral. I

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- o aplica |

Nivel de formacién Posgrado
L_ha ]

Xl EQUIVALENCIAS

Titule de farmacion tecnoldgica o.de formacion fécnica profesional, por un {} afo de experiencia relacionada, siempre y cuando-se acredite fa
terminacidn y aprobacion deios estudios en la respeclive modalidad,; Tres (3} afios de experiencia relacienada por filulo de formaciin tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigide, y viceversa; Un {1} afio de éducacitn superior pofun (1) afio de sxpenencia y
viceversa, o por seis (8) meses de experiencia relacicnada y-curso especifico de minima sesenta (50)-horas de duracidn.y viceversa, siemprey
cuando se.acredite dipiorna de bachiler para ambos casos, Diplomia de bachilier en cualquier medalidad, por aprebacion de cuatro {4} ahos de
educacion basica secundaria y un (1) ai0 de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion dé cualro (4) afos de educacitn basica sdcurnidaria v
CAP-del SENA; Aprobacion de un {1} afic ¢& educacion basica secundaria por sei5 (8) meses de expartencia laboral y viceversa, siempre y cuande se
acredite 1a formacion basica primaria.La equivalencia respecio de la formacicn que imparie e Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se
eslablecera asi;Tres {3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18] meses de experiencia, par gt CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacidn en educacian sugerior, o dos. {2} aiios de experiencia por et CAR técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacidn en educacidn superior o tres (3} anos de experiencia por el CAP Técnico del SENA v bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas,
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Servir de apoyd & nivel asistenciai para et cuniplimiento. de las aglividades académico-adminisirativas de & dependencia,

JUSTIFICACION DEL CARGO







