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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apgyar 2 la dependencia en ¢ desamelie da Ins proceses ¥ aplicar los canncimientos técrices. de acuerdo con fos estudios realizados l

V. PROPGSITO ESPECIFICO

Soportar o la dependencia en fa gestion y desaralio de jos pracesas académico-adminisirativas aplicando conocimientos 1écnicas, de acusrdo con 1o
establecido en ¢t manual de funcionas-y ios estudios reaiizados,

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

. Welar por kg proteccion de la documentacion e informacién nue por razén de sy empled, carge o funcion cansenve Lajo su cuidade o a fa cual tenga

Heeibir, revigar, clasifivar, radicar, distribuir y controlar documientos, datos, clementes y corespoiddentia relacionados con tos asuntos de
compelencia del drea.

Ligvary maniener actualizados tos regisltos de caratter téenice, adminisirativo v fnanciers, y responder por su axachitug,
Odentar & Tos usuarios ¥ suministrar iz infonnacion que le sea solictada, de canformidad con los documentos establecides,

Desempaiiar funciones de oficina y de asisiencis administraliva, encaminadas a facilitar-el desarrolio y ejecucion de tas aclividades del drea de
desempeito.

Vedar por 12 adecusda preséntacion de ta dependencia y por fa respectiva organizscién del archivo,
Suministrar de manara cotdial v veraz informacidn felacionada con famites, autorizaciones yprecedimientos establetidos.
CGumplir con fas pailticas y os programas que tenga I Universidad retacisnados can gestion de calidad, saltd geupagional y- medicambisate,

Asistir a'las capaditaciones programanas par la Universidad,

acceso, ¢ mmipedic o evitar 1a sustraceion, destruceién, ceullamientd o Wizagén indebida
Aplicar y velar porlos protocolos de confidencizidad de fa informacion a la que haya kgar,

Las demas qua le sean asighadas par autonidad compelente, de acuerdn-con el drea de desempeiio v la naturaleza del emplee

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

5421018-713 !

Sistema Integrade de Gestién

Conocer e identificar las acziones a realizar én | plan de emergencia, plan de contingencia.y pafticipar de Jos simulacros que se reafizan,
Conacerlas hojas de seguadad (MSDIS) de los producias quimicos asignados pars tsaros de acuerdo a fo establedido
Curnplinvento de los reguisitos nonmalivos aplicables al Sistema integrado de geshion,

Cumgplir con 1as responsabiidades establedidas en ef Programa Proteccidn y Prevencién conlra caidas en alluras'y la tegisiacion apficable cuands
se reaiicen labares de trabajo on atturas  mas de 1,50mt & sobre ur el infarior.

Cumplic con los prograimas. procedinienios, instuctivos, planes, elc. del Sisterna de gestion de seguidad. sefid en el trabajo y gestisn ambiental
Yy operativos establecidos por la- UMNG o el chemte para desarroltar la Jabor v fas tareas. criticas para prev

Cuampli los nonmas y procedimiantos de Seguridad, Salug en &l Trabajo ¥ Ambiente estadlecidos por ia universidad.

Dar aviso inmadiato a sus jefes de dea sobre Ta exisléncia de condiciones delectyosas, paligros. aspeclos ambientales, fallas en Jas mstataciones,
maquingrias, procesos y operaciones.de irabajo, y sistemas de control da fgsgos.

Desempenar s ¢argo con o5 mlos y responsabilidades en Sequridad, Salud #n &l Trabajo v Ambients

informary/o repodar af éncargada de Seguridad y Salud-en ef Trabajo y Gestion Ambigntal fas condiciones peligrosas o acontacimientos en
malefia de S5TR4,

Paricipar activamente en fa divulgacion e [dentificacian de 1os materiales peligrosos que s¢ uliizan dealro de la empresa de acuerdo @ las hojas
de seguridad (MSDS},

Participar astivamente zn las charlas ¥ cursos relacionados con ¢l Sislema Integrado de Gestion.

Participar activamente en las yrupos relacionados con ef Sisterna nlegrada de Gestion, como son: Gumitéd Paritario de Segunidad y Salud en of
Trabajo. Grupo Adminisirative de Gestién Ambiental y-Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Gonvivencia Labo

Padicipar en chadas, cursos yiaflerss de entenamiento en prevengion y atencion de emergenciis.
Participar e e despniolio de los programas. procedimientos y actividades asogadas al Sistema Iniegrado de Geslion
Procurar ef cuidade imegral de su salud, informands su estado da sahd de una forma elara y veraz.

Feafizar tgs inspecciones aplicables al-carge, proponer las majoras, haces os feponies al jefe inmedialo y hacer seguimiente o ciere du los
hatlazgus.

Utilizar y mantener adecuada'y responsshlormiente los elemantos de proleccion personas asignades,
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Gestidn Documental

Realizar 1a gopformadion. organizacion, raagion {cajas v campetas), descripeion en inventario dotumental y hoja de:control de expadientas),
adminisicacian, control. consenvacion. préstamo y consitta de los dosusmentos de.archive y axpedieptes, en el archive de gestion. generdos en
Sjercicit da tas funciones det aféa a la-que peitenece, de acyerde ton la tabia de retencion documiental oprobidda. tetiendo en cuenta jos prncipios
de procadencia y orden original. 2l Cicle vital de los documentos v la nosmatividad archivistica-vigente. Debe impadi o svitar' ta sisbaceion.
deslruccion; acultamianis ¢ wWilizaditn indebidos de ia informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crienlanion a rosultades

COMUNES __ Orienacénalusuarioy af ciudadano i
Coviee ) e  Fudadan et st e e e oo .
COMUNES Compromise pon-ta Organitagion

NIVEL JERAROUIED Manejo da ta informacion

NIVEL JERAROQUICO Adaptacién a3l sambio

NIVEL JERARQUICO Disciplinag

NIVEL JERARQUICO —  Reluciones interpersonales

NIVEL JERAROUICO _Colabiaracién. -

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Gouslitucion Palitica
Estruciura de la Universidad
« Proceses y procedimientos insfiucionales

teramientas olimaticas

Afencion al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archive y Corespondencia
Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, saguidad v safud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X REQUISITOS GENERALES
[D_ip!uma de‘bachiiler y cinca (5} meses de expenencid laboral. I

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formaci6n Pregrado
F No.aplics I

Nivel de formacion Posgrado
b owoa I

Xl EQUIVALENCIAS

Tido de fomacion tecnologica o de formatian lécnica protasional, por un (1) afie’de experiencia relacionada, siempne y cuandp se o edite fa
terminacian y aprobacion de los ssiudios on ia respectiva modalidad: Tras (3] arios de experiencia refacionadi por tilulo de formacion tecriclogica o de
fofrmacion teanica protesional adicional al inisialmente exgito, yviceversa: Un (11 alo de adunacion supenor por un 11} afe de expedentia y
vicaveisa, o por seis 16) meses de experiencia relavionada y curso espesifice de nrinimo séserta (G0} hords de duracion y vicevlrsa, sisingie y
cusnio 52 actedie diploma de bachiter para smbos casos: Diploma de bachilier vn cuslguier modalidad, par apimbacion do cuaire (4 alies de
aducacion hasica. secundaria v ub (1) AR de expesiencia laboral y vicoversa, 0 por sprobacidn de duatrd {4} afios dg educacion bisica secundaria y
LTAP-det SENA: Aprobacitn de un {13 anio de educacion bisica secundaria por sefs (B) meses de expénencia 13borai y viceversa, sismpre y cuando sg
acradite fa formacion basica primana La eguivalencia réspecto de fa Janmacion que imparie et Servicio Nacionai de Aprendizaje [SENA) se
establecerd asi Tres (3) afios de educacion hasica secundatia o dincigcho {18 meses do expuriencia, por sl CAF del SENA. Dos (2 afios da
formacin en educacicn superier, © dos (2} dfios de experiancia por e CAF técnico del SENAy bachiller, con inlensidad horatiy entre 1500y 2000
horas: Tres (3} aios da formaeion en educacion supetior o tres {3} afios do expenencia poret CAR Tecnico del SENA y backiler con iensidadt

horgria superior a 2000 hora§.
“:{T g (} AN

T e e

Firma jefe superior jerarqiico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se reqiters et agoyo asislencial en 15 Dircecion del Programa enfuncidn de las actwidades y procescs académico administratives

Firma jeéfe inmediato

Firma Jefe superior jerarquico







