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fil. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la depandencia en gl desambllo de 103 procesos y apticar los conocimientos téenicos, de acuerdp can Ios estudios realizados |

V. PROPOSITO ESPECIFICO
{ Administrar 1a Tienda Neogranading y setvir de enlace Ja Division para los asuntos admimistrativos en ja sede Calie 100 1

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension y 14 ejecucion de los procesos auxiiares e instrumentales del drea de desempedo; y sugerr as altemativas de
tiatamiento y generacidn gde fueves Procesos.

Instalar, reparary respander pos el mantétimiento de les equipos e instrumentos, y efectuar los controles periddices necesarios.
Diseiar, desaroliar y aplicar sislemas. de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recurses propios de la organizacion.

Berindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerde con instrugciones recibidas, y comprobar |a eficacia de tos mélodos y procedimientos
ulilizados en el desarolic de plangs.y progrdmas.

Adelantar estudios y.presentar informes de cardcter tecnica y estadistico.

Preparar y prasentar los inlormes de 1as aclividades desacrofiadas, de acuerds can las instrucciones regibidas,
= Regibir, tramitar y archivar fa correspondencia de la depepdencia asignada,

Aplicar y-adaptar lecnologias que sirvan de apoyo al desarrolio de las actividades propias de ia dependencia, ef earga y el cumplimiento de fas:
matas propuesias.

Orientar a los usuarios, y surbinisirar informatiéh, decumenlos o elémentos que sean sclicitados, de conformidad cen los rémiies, autorizaciones
¥ procedimientos eslablecidos en et &rea asignada.

Cumplir con fas politicas y los programas queé tenga la Universidad relaciopados con gesu’ﬁ_n de calidad, salud ocupacional y snedicambienta.
Asistir 4 1as capacitaciones programadas por la Universigad.

- Velar por la proteceion de 1a documentacion e infoamiacion fue por razén de su empleo, carge ofunelan conserve bajo su cuidado © 4 la cual lehga
aceeso, e impedic o evitar su sustaccién, desluecion, ocultamiento o ulilizacién indebida,

Apficar y velar por los protacelos de confidencialidad de fa infonnacidn a la que haya lugar.

- Las.demds que le sean.asignadas por auferidad cempetente, de acuerdo-con el dred de desempeno ¥ la naturaleza del-empleo

VI, DESCRIPGIGN FUNCIONES ESPECIFICAS
Administrar la Tienda Neogranading {inventarios, ventas, entre otras).

Atender lay solicitudes de las diferentes dependenciay, relacicnadas con obsequios parz refaciones piblizas, previa aprobacién de la j_nfatura derfa Division.
Particigar en los eventos de divaiganidn para promover 2 venta del mareria! de la Tienda Neogranadina

Cumptir funciones propas de comités técnicos evaluadores de temas reiacionados can sy drea de responsabilidad.

facomendar ot jefe de la Divisién, ehernativas para incrementar ta visibilidad de iz Tienda Neogranading & iicramentar s vantas.

Apbyar a b jefatura de ia Division con la gestidn adsministrativa en la Sede Calle 100

Sistema Integrado de Gestlén

Conocer ¢ identificar fas acciones a realizar en ei plan de-emergencia, plan de contingencia y pariicipar de los simulacros que se reatizan,
Conaocer lay hejas e sequrdad (MSDS] delos pfoductas quimicos asignados para usatlos de acuérdo a lo eslablecido
Cumplirnionto di los requisitos nonmativos aplicables ai Sistema Infegrado de gestion.

Cumptlr con fas resporsabilidades esiablecidas en el Progransa Proteccion y Prevencion sonlra cdidas en altoras y 1a legislacidn aplicatle cuande
sa realicen laores de trabajo en afluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior, ’

Cumpiir dort lns programas, procedimientos, instructivos. planes. eic. 'Gel Sistema de gestion de seguridad, salud &n el tratiajo y gestion ambiental
¥ operatives gstablecides por Ja UMNG. ¢ ¢ clienté paca desacrollar 13 fabor v [as tareas criticas para prev

Cumplic las normas y procedimientos de Segundad. Salud en ef Trabajo ¥ Ambiente.establecidos por la universidad. 7

Daraviso inmedialo a sus jefes di area sobre la existencia do condiciones defecluosas, peligros, aspecios ambientales; fallas en las instalaciones.
maguinanas, pracesos y aperaciones Je lrabajo, v sistemas de cantrot de riesgos.

Desempenar su cargs ton 08 rofes v responsabiiidades € Seguridad, Salud e of Trabajo v Ambiente

Informar ylo reportar sl-encargade de Sequidad v Salud en el Trabajoy Gestién Ambiental fos condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
materid de SSTRA

Pariicipar acivamente ¢n la diviigacion ¢ identificacidn de los materiales peligrosos que s¢ utilizan denlro de la smpress de-acuerdo afas hojas
de segufidsd IMSDS

Participat activamente £a 1as chardas y curses relacionados con el Sistema integrado de Gestion.

¢ Padicipar aclivamente en igs grupes relationados con el Sistema Inlegrade de Gestion, como san-Camite Paritario de-Seguridad y-Salud en ¢f
Trabajo, Grupe Administrativi di Gestioh Ambiental y Sanitarid.y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Partcipar en charlas, turses y lalléres de entrenamiento en prevenclén y atentian de emergencias.

Participar en ef desarrllo de 165 programas, procedimientas y actividades asociadas al Sistemd Integrado de Gestion,
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Procurar el cuidade integral da s salud, informando s estado de salud de una forma clara-y veraz,

‘Realizar las inspecciones aplicables ai carge, proponer ad mejoras, hacer os repories.af jefe inmediate y hiacer seguirmiento al cierre o fos
hallazgos, ’

Utilizar y mantener adecuada y respansablemerite los eiementos de proleceioh personal asignades.

Gestidén Documental

‘Realizat 1a confarmacian, organizacion, deseripoidn nventanio), administration, control. conservacion ¥ consulta de los documentos de archive. 'en
el arihive de gestion, generadds en ejerciclo de Jas fiinciones del area'a fa que pedenaece, de acuerdo con Ig labla de rejencién documental
.aprebada, teniendo en cuenta fos principies de piocedencia y orden priginal, ef ciclo-vital de los documentos y la narmalividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar [a sustraceién, destruccion, atultanmients o tiizacion indebidoes de 1a faformacidn,

VIE. COMPETENCIAS

GOMUNES Onentacion & residtados

COMUNES Origntacion al usuario y al -clugadans ] - o
oMY cie B

COMUNES Compromiso con [z Organizacion i

NIVEL JERARQUICD Experticia técnica L

NIVEL JERARGUICO Trabajo:en equipo y golabsracin -
NIVEL JERARQUICO Creatividad & inovacian T )

FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucion Politica

Estructura yadminmstracion dei Estade
Heramientas ofimaticas
Estructura de ia Universidad

Pracasas.y precedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, geslion amblental, seguridad v salug ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
l - Excel [avanrado) I

X. REQUISITOS GENERALES

TIGI0 08 TGHnAtion ecoica profesiondl y sets (G} meses de-expenencia felacionada o laboral o aprobacon de tres {3 afns-de educacion supenaren
la modalidad de-fommacian techologica o profesional o universitaria y res (3) meses-de experiencia relacionada o laborat

Xi. NOCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
+ Administracion

Ingenieria Admunislrativa
Ingenieria (ndusirial

 Gonladiiia Publica

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENGIAS

Tiulp:de farmacion tecnoldgica o de formacian 1écnica profesional, parun {11 afio de.expetiencia relacionada, siempre y clando se acredite 1a
terminacion y aprobacien de los estudios en [a respectiva medalidad; Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titdn de formacion lecnolagica o-de
formacion teenics profesional adicionat al inicialmente exigido. y viceversa: Un (1) aAb de edycagidn superior porun (T aile de experiencia y
viteversa, ¢ por seis {6) meses de experiencia refacionada y cwse especifice de minimo sesenta 180} haras.de duracion y vicevarsa, siempre y
cuando se acradite diploma dé bachiller para ambos cases: Diploina de bachitier en cuaiquier modalidad. par aprobation de cuatro (4) afes dée
educacion basica sectundania y un {1) afo de experigncia laboral y viceversa, o por aprobacion de custio {4) afios.de educacion hasica secundaria v
CAP def SENA! Aprobacidn'de un (1} afie d¢ educacion basica secundaria por seis {6} meses de experiencia jaboral y viceversa. siempre y ouando se-
acredile la Tormaditn basica primaria.i.a equividencia respecio de-ia formacion qus imparte et Servicio Nacional de Aprendizaje [SENA! se
astanlecerd asi-Tres (3} afios dg education basica secunidana o diecioche [18) meses de experiencia, porel CAP dal SENA: Dos (2)-anias de
formacién en aducacion superin%os i2y-afos de.exparnencia por-ef CAF técnico del SENA y bachiller, con infensidad horaria‘entre 1500 y 2000

heras: Tres {3) afos de fumacidn b edunacion supenior 0 res 3] afos de experiencia por ef CAP Técnico del SENA y bachiiler, con intensidad
noraria superior & 2000 horas:

7 (e
Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGQ

{a adécuada atministracion de lz Tienda Nengmnad;‘na es una-oportunidad vatiosa para promover ¢f pasicionanvento de la-marca UMNG al interior de.
& organizacion ¥ uha oportunidad dg visibiizar la produceidin del conocimiente s través de la venta dé libros v resistas. La Division requiere tn enface
‘en Sede Calie 100 para agilizar diferenies rdmites,
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/ Firma jefe inmediato \—-y{a jefe superiar jerérguico
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