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H. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de (s} 14

L PROPOSITO PRINCIPAL

I Apoyar 2 14 dependencia en el desarfollo de los procesos y aplicar los conccimientos téenicos, de acuerdo con fos esfudios reatizadas I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

«  Recibir, revisar; clasificar, radicar, distribuir y contréiar documentos, datos, elementos y correspendencia relacionadns con los asuntos-de
competencia del area,

Ligvary maniéner actuatizados los regisiros de-cdracter téonicg, adm’i_nisl_ralivo_}_(-_ﬁna'ncie_roa-y responder por su exactiiud,
~ Orientar a lng-usuarios y suminfstear 1a informacion que le sea soliditada, da conformidad con los documentos establecidos.

+ Desempefiar funciones de oficina y de asistericia adminlstrativa, encaminadas a facifar &1 desarrollg y efecucidn de las actividades del area de
- desempefio. ;

- Velar por la adecuada presentacion de la dependenclay por laraspectiva organizagion del archivo,

Suministrar de manera cordial y veraz.informacion relacionada con tramiles, autorizacicnss ¥ procedimientos establecidas.

+ Cumplir con las.politicas v los programas que tenga fa Universidad refationados con gestion de calidad, salud ocupacional ¥ medisambients.

Asistir o las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por fa proteccidn de la docimentacion e infoimacién_ gue por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su ctitiado ¢ a ja cual tenga
accesn, & impedir-o evitar 1a sustraceion, destruceién, ocullamients o Hizacion indebida.

+ Aglicar y velar por los protacolos de confidenclalidad de Ja inforfiacisn a 1a que Kava Jigér,

- Las-demds que le Sean asignadas por autorddad competente, de acusrdo con ef grea de desempeio y la naturateza del emples.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Realizar seguiirmiento mensual a los ingresos y retires v traslados de Jos funcionarios og 1a universidad,

2.Resiizar seguimiento mensual 2 b ejecucion del plan de Tompras y presupupsts de 13 vigeneia,

3.Realizar certificaciones de cumplimianté para pago de farturas y seguimignto a los correspondientes pagos.

A. Acompafier los procesas enla actualizacion v elaboracian de nuevos documentos: Manuales, procesos, Procedintientos def Sistema Iategrado de Gestion,
5-Orientar a los usuarios y funciohares y suministear ka information que (e se solicitada,

E.Verificar y aehualizar pefmaiememerite 105 contentdos del Sistema Integrado. de Gestidn en fa pégina Wels ¥ en la intranet.

7. fealinar las wansferenctas documentales y digimlizar |2 documentscién de acderda a 1z Tabla de retencian daciumental.

8.Claborar los panes de campras y presupuesto pars ef desarrolio de fes actividades ge fa Divistén

9.tlabarar el pedida de Jus elementos requeridos para e buen funtlonamients do ia Divisidn, de acuerdo ai plan de COmPras y presupuésto,
18- Realizar seguiniiento y contral al ioventario e elementas de 13 Divisidn,

11.Mantener actualizada la bitdcore dv fa Division,

i2.Mantener organizade y actualizado el archivo de la Divisicn.

13.Administrar {2 recepcion, arthiva v gistribugion de ja correspondenda de [3 Dlvlsién

14 Administrar la agenda de la Divisidn.

15 Revisary retroalimentar los infarmes de revisidn por directivas presentades por Jos duefios de pracese en cianto a ios elementas de entrada del Sistema
Integrado de Gestidn,

16 Apoyar {a ejecucion de jog programas de transiclon cuanda se presenten actualizaciones a 1as normas del Sistema integrada de Gestign,

17.Administear las noticias y modulo de actas de fa herramienta tecnoldgica del Sistema Integrado de Gestign,

Sistema Integrado de Gestisn

Conoger e identificar las.acciones o realizar en ol plan de emergencis, plan de contingencia y pariiclpar de los simulacros que se realizan,

Conocer ias hojas de seguridad {M3DS} delos productos quinticos asignados para usaros de acuerdo #i0 establecido
Cumplinxenrta de los requisitos normativos aplicables al Sistema Infegrado de gostidn.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en o! Programa Proteccidn y Prevencion tontra cafdas n alturas ¥ la tegisiacidn aplicable cuando
se reglicen labores de {rabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumpfir con los programas, procedimientos., instrustivos. planes, elc. del Sistema de gestion de segufidad, salud en ef trabajo y gestion ambiental
¥ operativis establecides por ia UMNG o ¢t diente para desarroliar1a labor v 18 tareas crificas para prev

Cumplir las normas y procedimlentss de Seguridad, Satud en el Trabajo ¥ Ambiente estabieckdos por [a unitversidad;

Dar avisolénmediam a sus jefes de drea sobre la existencia de condicionas defeciuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en
maguinarias, priicesos y operaciones de trabaje, y sistemas de control de fiesgos.

Desempedar su targo corn los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud an of Trabajo y Amibiente

tas instalaciongs.,
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+ informar y/o reporiar al encargade de Seguridad y Salud enel Trabajo'y Gestidn Ambiéntal 148 condiciones peligrosas o'acontecimientos an
matera de SSTEA. W

- Parlicipar activamente-en Ia divulgacion e ldentificacion de los mateﬁélés heligrosos-que se.diilizan denlm de iz empresa de acuerdo 2 las hojas de
seguridad (MSDS}.

- Padicipar aclivamenie en Jas charas y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

- Participar aclivamente en jos grupos relacionados con el Slsterna Integrado de Gestitn, como son: Comité Paritario de-Seguridad y Saiud en el
Trabajo, Grupo Adminislrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Pagdicipar en charlas, cursos v talleres de entrehamiento en pravencion y atencidn de emergendias.

- Participar an el desarrolio de los programas, procedinientos y actividades asociadas af Sistemia Integrado de Gestisn.

Frocurar el cuidado integral de su saltd, informandy su estade de galud de una forma clarg y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento af cierre de los
nallazgos.

- Utilizar y mantener sdecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documantal

- Realizar la confarmacian, srganizacion, rotulacion {cajss y carpetas), descripcisi en Inventario documental y hoja de coniral de expedientes),
admieiistracion, control, tonservacian, préstamao y cansufta de ios documéntds de archivo y expedientds, en el archivo de gestion, generadas en
ejerciio de las funclones.det area 3 la que pedenece. de acuerdo con la tabla de retencién documantal aprobada, leniendo en cuenta los principics
de procedencia v orden triginal, ef cico vital de los documentos y fa hormalividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar fa sustracclan,
destruccién, ccultamiento o ulifizacidn indebidos de fa informacion.

Vil. COMPETENCIAS

JEOMONES Orienlacion & resullaos —

COMUNES Origntadion af usuario y 2t _ciudadano L N N o
COMUNES Trarsparencia

COMUNES Compromise con 1a Drganizacion

NIVELJERARQUICO _ Mshejodeiaivomacion R =

NIVEL JERARQUICD Adaptacion al cambio i B

NIVEL JERARQUICO Biscipling o
NIVEL JERARQ.L-HCO Relacionss inferpersonales —

NIVEL JERARQUICD Colaboracisn

FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
Vill. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estruclura de 1 Universidad

Procasos y progedimientos institucionales

Herramientas ofimaticas

Atencién al usvario

Taericas de redaceidn

Técnicas de archiva y comespendentia

Sistemas de gesticn de calidad. gestion ambiental, seguridad ¥ salud pcupacional

IX. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Norma |S0O 8001 - Sistema de Gastidn de fa Calidad

. Nurm_a 150 14001 - Sisteria dd Gastion Ambientat

- Norma OHSAS 18001 - Sistema de Gestién-en Segurdad y Salud Qcupacionat

S Curso de auditoren i85 normas {S0 900412015, IS0 14001:2015, CHSAS 18001.2007)

X. REQUISITOS GENERALES

| Diploma de bachiller y cince (5) meses de experigncia faboral.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

|- Neaplica

Nivel de formaclén Posgrado

I - No aplica

Xii. EQUIVALENCIAS

Tiulo de formacién tecnoldgiza 0 de formacion ienica profesional, por un (1) aie de experiencia relacionada, siempre y cuando.se acredite la
{erminacidn y aprobacian de tos estudios en ia respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por tilule de tormasion tacaoldgica o da
farmacion téenica prefesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacian superior par un {1} alio de experiencis ¥
viceversa, o por seiy [6) meses de experiencia refacivnada y curso especifica de minimo sesenta-(60) horas de durieidn y viceversa, siempre y
cuande se acredite diploma de bachiller para ambos ¢asus; Dipfoms de backiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatio {4) anos de
educacion basica secundaria y un {1} afio de experiencia laboral v vicavarsa, o por aprebacion de cusiro {4) afios de educacion bdsica secundaria y
CAR del SENA; Aprobacion de un {1) afio de educacién basica secundaria por seis {5} meses de experiencia iaboral y viceversa, slempre y cuanda se
acredite |a formacion hasica pimarnia.La equivalencia respecto de 1a fermacion que imparte el Serviclo Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecers asi;Tres (3) afios de sducacidn basica secunclaria o disciocho (18} meses de experiencia, pdr el CAP del SENA; Dos {Z) afios de
formacion en educacian superior, o dos (2] sfios de experiencia por el CAP leenico del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por et CAF Técnico del SENAy bachilier, con intensidad
horaria superior a 2000 horas,
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Figha Jefe inmediato Firma jefe/supeNar jerarquica
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