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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL ASISTENCIAL
DENGMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION GARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
f ) Segun el Director de consultoric
SECRETARIQ EJECUTIVO 4910 5 42046712 i ?undona] i

Ararreeion: \mica-Facuitad de Clentias Ecandmicas Campus-Decanatuts Facultad de Clencias Eoondmicas Gampus.
Il. AREA FUNCIONAL Vicerreclona Académica-Fatuila i n & 5 4

. PROPOSITO PRINCIPAL
l Apoyat a 1a dependencia en of desarrolia de los processs v aplicar Ins conocimientos téenicos, de acuerdo con fos estudios realizatos J

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Soporiar a Ia dependenca en ta gestion y desamolio de 1os proceses scadémico-adminisirabvas aplicando. conoaimisnios 16cnicos. de acuerde con lo
establecido en ek manual de fundones y ios estudios reaiizadoes

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

« Recibir, revisar, clasificar, radicar, disiibuir y controlar documentos, dalos, efemenios y correspondencia rolacionados con |os asunios do
compitencia del drea.

+ Hevar y maniener actualizados |os regisiros de caragler 1échico, adminisirative y financiero, y rasponder por su exactitud.
« fientac p log usuaries y suminisicar la informarcion que le sea solicilada, de coenfoomidad con fos documentos esiablecidos,

Desampeaitar funciones de plicing y de asistencia administrativa, encaminadas a faciiitar ol desarroflo y ejecucion da las actividades del drea do
desempano.

+ Velar por [ adecuads presantacion de la dependendcia y 05 Ja respecliva orgamzacicn det archive,

Suministrar de manera corgial y veriz information relacionada con lramiles, avtorzaciones y procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas gue fenga fa-Universidad relacionades con gestion de catidad. salug ocupacional y medioambiente.
+  Asislir 2 1as eapacitaciones programadas por la Universidad.

+ Velar porfa protecsion de la docimantacion ¢ infermasion quie por razen de su emplec,; carge ¢ funcion ceaserve bajo su cuidads o & ia cuai tenga
aeeeso, o-impadir o evitar la sustiaccion, destrucsion, ecultamiento o wiffzacion indebida.

+ Aglicar y vetar por los protuceies de confidenciafidad de fa informacicn & Ja que haya fugar.

+ Las demas qua fe sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el drea de desempeno y la naturaleza del emplen.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
| 5 A210-16.712 |

Sistema Integrado de Gestién

+ Conocar g identificar las acclones a realizar en of plan de emergencia, plan de contingencia ¥ padicipar de los simulacros que s reafizan.,
Conccer Jas hojas di seguddad (MEDS) de los producles quimicos asignados para tisarlos do acudrdo a Jo eslablecide

Cunphiento dedos requistus nonmalivos aplicables al Sistema infegrado de gestion.

Cumplir con tas responsabilidades establegidas-ea el Programa Proteccian y Pravenciéa contra caidas en alturas y 1a legislacion aplicable cuando
se realicen labores de-rabajo en aliuras 4 mas.de {,50mbo sobre-un nivel inferior,

+ Gumnphr con fos programas, procedimientos, instruclivos, planes, elc. det Sisterna de gesiion de seguidad, safud en el wabajs v gestion ambienial
y operalivos establacidos por la:UMNG o ¢l cliente para désarroliar ia tabor y ias Lareas crilicas para prey

Cumpliy 135 normas ¥ procedimientos de Seguridad, Salud.en el Trabajo y Ambienle establecidos per la universidad.

+ Dar awiso inmediato a sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones defeciuosas, peligres, aspestos ambientales, fallas en.las instalaciones,
maguinanag, procesus y operaciones de lrabyjo, v sistemas de control.de rfiesgos.

« Desempeitar s cargo con los wles y responsabilidades en. Seguridad, Salud enal Trabajo y Ambicnte

Infarmar yio repontar al encargada ve Sequindad y-Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental Jas condiciones peligrosas ¢.acontecimientss en
malefia-de S8TAA.

+ Parlicipar aclivamente en la divalgacion & idenlificacion de los rateriales paligroses gue se uiilizan deriro oe fa empresa de acuerda 2 1as hojas
da sequnidad (MSDS),

Fanicipar polivarmenta on 1ss chanas y cursos relacishadns con el Sistema Integrady de Geslion,

Parlicipar activimenie en 1oy grupos relacionatios con e Sistema Integrade de Geston, como son: Sorilé Parlan de S(agun’dad y Saiud an &
Trabaje. Gripo Adminisirative de Gestdi Ambientat y Sanitaria v Brigada de Emergencsia, Tomile de Convivencia Labo

Participar en chatlas. aursos v tallores de antrenarmento en prevencidn y alenciin de emergencias,

Participar en el desanolio de los programas. procedimiantos y aclividades asodadas al Sistema Integrade de Gestion,
Procurar ¢l cuidads ptegral de-su salud, informando st astade oe satad de e fora tlasa y veraz,

Reafizarlas inspecciones aplicables 4l cargo, propener 1as mejoras, hacer 148 repories al jelefimediala v hacer spgumanio a cierme de s
hallazgos.

Utilizar y mantenher adecuada y rasponsablemente los elemenios de prolecdion personat asignades
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Gestién Documental

Realizar ta confermacion. organizaciin, rotutacion {cajas y parpelas), gescnpaion on inventado doecumental v hoja de contiot de-axpudicntes),
administraciar, control. conservacion, préstame y consulta de los docemenios.de archive y expedienies. en elarchivi de gestion. generados en
ejercicio de ias funciones del area ala que perlencos, de acusrdo con 1a abla‘de retendidn documantal sprobada, feniendo en cuents los prncpios
de procedencia y orden original, €1 ciclo vital de Tos ducumentos y la nosmatividad archivislica vigente. Debe impedi o evitar ta suslraccion,
destruccian, ooultamienis ¢ utilizacion indebidos ge fa informacién.

VIl. COMPETENCIAS

Gnentacion aresultados
Orlentacion al usuarioy 8t “cludadang

COMUNES " Yranspatencia

COMUNES Compromise con ls Qrganization
NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion

NIVEL JERARGUIGO Adaptacién ai caribio

NIVEL JERARGUICD Disciplina

NIVEL JER;}RQU!CO _ ~ Retationes inferpersonaies
NIVEL JERARQUICO Golaboracion -

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viit. CONOCIMIENTOS BASICOS

= Constilucion Patitica
Estiuctua de iaUniversidac
¢« Procesos y procedimientos instilucionales
Heramgntas afimaticas,
Atencidn-al usuaric
Téenicas de redaccian

+ Ténnicas de archivo ¥ corespondencia

Sisterias de gestion de calidad, gesticn ambiental, seguRdad y salud ocupacional

1X. CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES:
iDip!oma'de bachiller y cinco {5) meses de expenencia iaboral l

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel-de formacién Pregrada
No apliéa

Nivel de fermacidn Posgrado
| ]

Xil. EQUIVALENGIAS

Titulo de formacitn tecnaldgica o de-formadidn Lecnica profesional, por un (1) ARt de experienpia refacionada, siempre y cuando se acredite :
lermindgion y aprobacion de los estudios enla respectiva modalidad; Tras {3} afos de experiancia relacionadsa por tiulo di formacion tecnologica o de
formagicn téenies prafesional-adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un {1} afio de educacitn supenor por un (1) abo de expenencia y
vicevarsa, o por seis {6} meses de experiencia refacionada y clrso’gspecilico de minimo sesenla (60) horas de duracidn y viceverss, slemprey
cuando se acredite tiplorha da hachiller para ambos casos; Diploma-de bachilier en cualquier modalidad, par aprobacian de cuale {4) afos de
educaritn basica.sacusidaniay wit {11 ato de experiéncia laboral ¥ vicgversa. o por aprobadion de cualro (4) adis de educdcion basics secundara y
CAP del SENA; Aprabation de un (1) afio de aducacidn basicar secundaria por s6is (8) meses de expedkncia laboral y vicéversa, stempre y cuando se
acredite 1a formacian basica primaria, | a eqilvalencia respecto de Ja formacion que imparte ¢ Servicio Nacionsl de Aprendizaje (SENA] se
astablecerd-asiTres (3} anosdé educacin basica secundaria o diecidchio (18) meses de experdencia, por ot CAP del SENA; Dos (2 aftes de
formAcian en educacion superior, & dos (2) aitas de expedencia por el GAP téonico def SENAy bachiller, con intensidad horatia entre 1500y 2000
horas; Tres {3) aios de formacion en edacacion superior o Ires [3) aios de expedencin por gl SAP Tocnich det SENAy bachiller. con intensidad.
Hgraria superior 2 2000 horas,

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarguico
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

Volumen de soliciludes de s eslutiantes de pregrado para tos programas de la Facultad, soporte y pestion de las salidas de campo, gestion de las
practicas empresaniakes, spoys & los eventos scadémicos y pestidn de las movilidades con Sienestar
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







