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1. PROPOSITO PRINCIPAL

EBjercer actividades de apoyo agrinistrdlivo 0 complementarias de las Areas propias da los niveles superiores o.gue se caractaricen por ef predominio
de actividades manuales o de simpte-ejecucion.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

| Acompandr 105 procesos acadenyicos y adminisirativos del Centro de Invesligaciones.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recivir, revisar, casificar, redicar. distibuif y contrplar. docurentos, dalos, elemenlos y cemespondencia relgcionados, gon jos asuntos de
campatencia dal drea.

Llevar y maniener actuaiizados og registros de carheier técnico, adoinistrativo y financiero, y responder por su exaciitisd,

Onentar 2 ios Usuarios y suministrar ia informacion que le sea-solicitada; de confarmmdad con los documentos establecidos

Désernpeaar funcionss de oficing y de asistencia adminisirativa. encaminadas a facilitar e) desarolic y gjecicion de 1oy aclividades del drea de
desempefio,

Velar por la adecuada preseatacion de la dependencia y por ia raspectiva arganizacion del archive
Suminisirar de manera cordial v veraz informaciaon relacionada con rdriles, autorizaciones y pracedimientos establécidos:

Wanejar y zostrolar @l inventario de elemenlos de oficing.

Sumnplir can tag politicas y fos programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud coupacional y medioambiente.

Asistir a las capaditaciones progrinadas por la Universidad

Velar'por g pfoteccion de la documentacidn € informacion oue por razdn de su emples, carho & funeidn corserve bajo suw cuidado o a'% cual lenga
acceso, & impadir o evilar 2 sustmaccion, destraceion, ocutamiento o ubilizacidnindetida.

Aplicar y velar porlos profoceios de confidencialidad de (2 infornacitn a i gque haya fugar,

Las demdis que le sean asignadas por-aulgridad compelente. di acuerde con ef drea de desemperio v la naturaleze del ernpleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revissr y responuer a Jas sofciiudes reaiiradas al sorreo edegitdnivo del drga de campetentia,

Lizvar y mantener actuatizades fos registros de cardster fdonico administrativo,

Sistema Integrado de Gestién

#

Gonocer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de conlingencia y participar de los simulacros que se sealizan.
Canocerfas hiojas de saguddad MSDS) de fos productos quiricos asignados para usarios da acuerdo a io estabiedido
Cumplimiento de los requisitos nomativos aplicables a) Sistema Iniegrado de gestisn.

Sumplic con las responsabiidades astdbiecidas e el Programa Proteccion’y Prevencion contra caldas en alturas y [ legis'acion aplicable cuands
s resficen fabores de trabajo en alturas & mas Se 1,58mt o sobre-un nivel inferiar.

Camplie con 1os programas, procedimientes, insinictives, planes. ele. de! Sistema de geslion de seguridad, saiud en el trabaje y-gestion ambiental
¥ aperativas estabiecidos poria UMNG o ¢l diente para desarrollar la labor v las tareas.crticas para prev

Cumplizias normas y protedimientos dé Seguidad, Salud en et Trabajo.y Ambiente sstablecidos por la universidad,

Qar guise inmadiale 2 sus jefes de area sobire la exisiencia de condicidnes. defectyosas, pefigros, sspecios ambigntales, tallas en.las inslalacionis,
maEquInanas, procases y operaciones de irabaje, y sistemas de cdntrol da desgos.

Dasempenar su cargo con los roies ¥ responsabilidades.en “Seguddad. Salud en el Trabajo.y Amblente

informar ylo repontar af encargado. de Seguridad v Salud eivel Trabaje vy Gestien Ambiental 1as condiclones peligresds o acontecimientos en
maleria de F5T4A,

Patticipar-activaments en ja divilgacion e Identificacicn de los materiales peligrosos que’se utilizan dentre de Iz empresa de acuerdo 8 ips hojas de-
seyuridaid (MSDS).

Particgaractivamente gniss chardss.y cursos relacionados con el Sislérda integrado.de Gestion,

Participar activaimente en {os grupos relacionadas con & Sistéma |ntegrado de Geslidn, como son; Comite Paritario de Seguridad y Salud en o
Trabajo, (yupo Administrative. de Gestion Amblental y Sanitana y Brigada de Emergencia. Corité de Copvivencia Labo

Parlicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamignto en previncion y atencian de emergencias.

Parlicipar et el desaprallo de {os programas, grocedimientos.y aclividades aseciadas al Sistera Integrado de Gestion,

Procutar gi cuidade mtegral.de so salud. informando su estade de salud de una forma clara y vetaz,

Realizai a8 inspeceiones aplicables akcargo, praponer las mejoras, hacer los repores al jefe inmediate y hacet seguimiento al ciens de los
hailzzgos. )

Uitizar y mantener adecuada y responsablemenie fos elemenlos de proleccion personat asignadas.
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Gestién Documental

Reatizar la confonmacion, ﬂrgammcuﬁn rotulacion (cajas y carpetas), deséripcidn en inventaro documental y hoja de control da expedientas)
administracion. control, canservacian, préstame y consulia de Tos documinios de archivo v expetiantes, en ef archive de gestioh, geperadds en
ejerciciode las finciones del drea a la que panenace, de Bcuerdo con [a tabla de retencion documintal aprobada, ténienda en cuenia Jos pringipios
¢a procedencia y orden ofginal, ef cicky vifal de Tos dotumentes y ia.nommatividad archivistica vigenle, Debe inpadir o ewlar la sustracoian,
sesiruceidn, ecultamiento o ulilizacién indebidos de ia informagion,

vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resullados

COMUNES DOdeniacionalusuatoyal eludadano
COMUNES Transuarencié ' S T
CORMUNES Compromisa con fa Organizacian

NIVEL JERARQUICO Marneja de la informacidn

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al combio

N!VFL JERAHQUICO Disciplina

interpersonal

Colaboracion

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitugion Politica

Estructura de fa Universidag

Procesos y procedimiantos insliwtionales
Herramitntas ofimaticas’
Atencion al usuaric

Teenicas de redaccidn

Tecnicas de archivo y norresperdencia

Sistemas de gestion de cafidad, gestién ambiental, sequridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X..REQUISITOS GENERALES
IAprobacfon de cuntro {4) Bnos de educacion basica secundaria y ses (B) meses.de experiencia faboral. I

%1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién téenolégica o de formagion lecnica profesional. por un {1} aho de experiencia relacionada, siempre y cuando s¢ acredite la
terminacion’y. aprobacian de-los esludios en ja respectiva modatidad; Tres.{3) aflos de experiencia relacionada por (o de formacion lecnoidgica o dé
formacion técnica profesional aticional al iniciaiminte exigide, ¥ viceversa, Un (1) afo de educacion supeior por un {1} aflo de expenencia y
viceversa, ¢ por seis {6) nieses de experlencia relacionada y cufso espicifica de minimo sesentd (60} horas de duracian-y viceversa, siempre ¥
cuande se acredile diploma de bachiller para ambos cases; Diplorna de bachilter en cualguier medalidad, por aprobacidn de cualro {4) afos dé
educacion basica secunidaria y un {1} afto de-mxpertancia labaral v viceversa, 6 por aprebacicst de cualro (4} adgs de educacion Basica secundaia y
CAP del SENA, Aprobacion de un {1} afio de educacion basica secundaria por sels (Bt meses de.experiencia laboral y vicevetsa, siemare y cuandn se
acredite 1 foiacibn basica primairid.a squivalencia respectn dela-dormacion que impante ef Setvicio Nacional de Aprendjzaje gSENA; se

establanéra asiTres {3} afios de educasitn basica secundana o digtiocho {‘!3‘ meses de experiencia, por ¢l CAR ‘dei SENA: Dos (2} arios de _
formacion en educdcibir superior, o dos (2) afios de-experencia por ef CAP-1éeniuo del SENA y bachiller, con intensidad horaria entee 1500 y 2000
haras: Tres (3 anes de formacion sn education supdror o tres (3} afios de experiencia per 6 CAR Teéonico del SENA y-hachiler, don intensidad
heratia superior a 2000 heras. /?0

,.-«M“”
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requisre el personal de apayo para gestionar odos ies proceses que fequieren los dotentes Thvestigadores ¥ los asistenies de investigacion
adserios a log grupos de nvestigacidn de o Facullad
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