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ti. AREA FUNCIONAL Vicarractors Acaderica-Faciilad g Clencias Basicas v Aplicadas-Dacanaturs Factitad de Ciencias Basicas y Aticadas-

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia 1éanics en la compresidn y1a eiecucitn delos procesos del drea de desempedo, v sugerir las altemalivas de ratamiento y
aEnEracion 46 NUEVOS Proceses

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Agonipanr 103 Procesos acadenticn agmistrativos det Departamento de Quimica enia Sede Campus Cajica ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Hrindar asislencia lécnica en i3 compresion v la ejecucion de ios protesos del drea de desempanio y sugenr ias altemativas de tratanienioy
generacion de Nuevos protesos

Adelamar estuding y presentar nformes- de caracter tecnica y estadistico

Orienter 3 los usuanos, y suministrar infonmacen, documentos ¢ glementos gue [8.sean solicilados én la depandencia asignada, de confoimidad
con procedirmienios esghiccidos.

Recibir. anslizar y grehivar los documentos que requigla la dependencia asignada.
Gurmphr con tag politicas y los programas gue tenga la Universidad relacionados con gestion de calday, salud ocupacional y medio-ambiente.
Asistr 2 las capacitaciones programadas por fa Universidad

Velal por ia proteccion e la dorumentacion e informacion gue por razin de sy empige, carge o funcidn conserve bajo $u cutdado o a 1d cual lenys
ACCEST, & MPEdir 4 svitar i sustraccidn, destrutcion, ocultamienio o-utilizacion indebida

Aglitas y'velsr por igs protecolos.de confitencialidad de fa infarmation a 1a que haya-lugar.

ias derias qué lo sean asignadas par autordad sompeienta, de acuerdo con ef drea de desempedio y lanaigraleza det emplec,

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sisterna Integrado de Gestion

Conocer ¢ entificar fgs acclones a realizar en 1 plan deemergendla, plan de contingencia y participar de los simulacras gue se realizan,
Conroser las hejas de seguridad (MSOS] e los praductos huimicos asignados para sarlss de-acuerdo a o establecido
Cumplimienta de s requisios nonnativos.aplicables al Sistema Integrado.de gaslion,

Cumplir con 1as responsabilidades establecids en ef Programe Proteccion y Prevencion tonira caidas en aituras y ia legisiacian apilcable cuandd
s tealiceri iabores de wabajo en alluras a mas de 1 50mt o sobre L nivel inferlor.

Cumptis gon 108 programas. procedimientos, instruclivas, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ef yabaje v gestion smbiental
¥ sperativos establecidos por ia UMNG o el clienta pare desarmiiar |3 labor y as lajeas crilicas peca prev

Cumpiir las rormas ¥ procetimientos-de Seguridad, Salud en el Trabaja y Ambients establecides por ia gniversidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existentia de condicianes defectuosas. peligros, aspectas ambieniales; fallas en las instataciones,
maguinadag, procesos y speraciones de lrabaio, v sisiemas de control de riesgos.

Desempenat su carge con los roles v responsabilidades en Seguridad, Saiud #n al Teabajo v Ambiente

infarmar g5 reporiar gl encargada de Seguridad y Salud en.el Trabajo y Gestion Ambiantal as cendicienes peligrosas aconiecimishios en
materia de SSTRA

Participar ackivamente en 1a-divulgacion e Idenfilicacion de los maleriafes, peligrosas que seutilizan denlro de fa emprésa de acuerds 4 las hojas de
seguridad (MSDS)

Paricipar aclivament n fas charlas.y cursos refacionados ton-of Sislema ntagrado de Sestion

Parlitipar scivarmante en los grupos relacionades con el Sistema tntegrado de Gestion, como son: Comité Parilarity de Seguridad y Salud en 2l
Trabajn. Grupy Admisislrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Corfité de Convivenciz Lane

Padtigipar e chariag, cursoes y falleres de antrenamienio ey pievencion v alencien de emergentias.
Farticipar ep el dosderolio de los programas, pracedimientos y actvidades ascciadas af Sistema Integrada de Gestion.
Proturarsl cuidade integrat de:su salug, informando se e8tado de salull de una forme cara y veraz,

Realizar iss inspecciones aplicables 4l carge, piopuner las mejoras, Hacer los reportes at icfe inmediata ¥ hacer sequimiento al clerre de jos
hiailazgos.

Ulilizar y mantener adecuada y responsablemante 1os elomentos de proteccidn persanal asighatios B
/
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Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizactan. descripeitn Gnventario}, administracion, contiol, conservasion ¥ consutta de los documentos de archiva. en
¢l aréhivo de gestidn, generados en ejércicio gé 1as furiciones def area a fa que perenede, do acuerdo con la latdd de retencion documental
aprabada, teniendo.en cusata fos principios.de procedencia y organ origingl, el ciclo vital de los documentos v la normatividad archivisice vigente
Debe jnpedico evitar & sustraccion, destuccidn, scultamiente o uliizacisn indghidos de fa informasion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES " 7 Orentecion al usuarioy al Gucadane

COMUNES  Transparencia ) ’ B
COMUNES Compromsiso con 1a Organizacion

NIVEL JERARQUICO Expeticia tacnica
NIVEL JERARQUILO Trabajn en equips y colaboracion .

NIVEL JERAROUICS Creatividad ¢ innavacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vili. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitycion Palitica

Esbructura y administracion del Estado

Herramienias ofimalicas

Estructura de 1g Universidad

Procesos y procedimientos insitucionales

Sisternas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ccupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atendén al-usuano

Tacnicas de archivey correspondentia

X, REQUISITOS GENERALES

|Apr0!:a::mn da dos (4] aros de educacion supetior de pregrade I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Adininistracign
Economia
Contagurid Plblica

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion 1ecnoldgica o de formacion técnica profesional, porun (1} ano de exgerencia relacionada, slempre v cuanda se agredie ia
terininacion y aprobacian di o estudios en ia raspective madatidad; Tres {37 an0s de experiencla relacionada por tihuio de formacion leenblogioa ¢ dé
formacian techica profesionat adicionat al iniciaimante exigido, y viceversa; Un {1} afic de educacion supesior por un {1} aito de expenencia v
vicaversa, o por seis (By meses de experfencia-refacioniaday curso gspecifica de minimg sesena (60} hows de duracon y viceversh, siempre y
cuando se acredite dipioma e bachiller para ambos Gasos,. Ciploma te bachilier en qualquler modalidad, por aprobacion de cualro (4] afles de
sducacion basica secundana yun {1) afo de experiencia laboraby viceversa, ¢ por aprobacion de cuatre 1) atos de aducacidn basiea shountdanay
CAF del SENA: Aprobacian de un (1) afto de educacin basica secundaria por sels {8) meses de experienciy Jaboral y viceversa, siampre y cuando de
actedite 1a lormacion basica primanid.a equivalencia respects ge fa forhacian que imparte el Senvcio Nasiunal de Aprendizaie (SENA) se
estabiecera asTies (3) afins de educacion basica secundaria o dieciocho 118Y meses de experiencia, por of (AR del SENA; Dos (2} attos de
formacion en educdcion superion, o dos {23 afos de sxpenencd por el CAP lecnico et SENA?achmar rop ntensidad horada entre 1500 y 2000

gl

horas; Tres {31 afos de fonmacion en educacion suganiorn o-tres (3) afos de expenencia por g P Tenice del SENA y bachifler con intensidad
horaria supetior a 2000 horas.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL.: TECNICO
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considerablamente debide g aptye Gue-se presta a otras Facuitadas que tambien operan en Sampus

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requitre @l apoyd ya gue las actividades administrativas y académicay dal Departaments de Guurica en ta Sede Camipas, han sumentade
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