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il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Divis D

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo-dé cardcter administrativo-o complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o qué se caracterizan por
el predominic de actividades manuales o de simple gjecucion.

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
| Desarrollar actividades de apoye a la gestion administrativa, en cumplimiento de los objetivos de la Division Administrativa. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar-en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del drea de desempeiio, y sugeric las alternativas de
tratamiento y generacidn de Nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y apncar sustemas de mforrn

: cmn de recursos proplos der ]a orgamzacmn

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con mstrucc:ones reclbldas y cumprobar la eficacia-de los métodes y procedimientos
utifizados en el desariollo de planes y programas.

Adelantar estudios y preseniar informes de caracter técnico y estadistico.
Recibir, tramitar y archivar la corréspondericia de la dependencia asignada.

Aplicar y adaptar tecnologias.que sirvan de apoyo &l desarrolo de las actividades propias de |a dependencia, e} cargo y el cumplimiento de jag ©
metas propuestas.

Llevar y mantener actualizados {os registros de caracier téenice, administrativo y financiero, y responder por su exactitud.

_Crientar a los usuarigs, ¥ suministrar fa informacion que le sea solicitada, de conformidad-con los procedimientos estab[ec;dos en Ia dependencaa
“asignada, ;

Desempeiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarro]lo yla ejecucufm de las acuwdades del area de
desempefio.

Elaborar los cuadrds de recomendacaon o resumen d : ca |c n Jundlca nancnera te’ mca y economlca cuancio ta dependencua los reduiera. .

Participar en el desarrollo v [a gjecucién delos procedlmlentcs correspondlentes ala dependencua asignada.

;_.Cumphr ceh las po!mcas y ‘los programas que tenga E__;; Niversi

dos con gestlén de cahdad salud ocupacnonal v medloamblente

Asistir a Jas capacitaciones programadas por la Umversmlad

Velar pofla proteccmn de la documentamén e mformacné [ que por"azon ":‘e su empleo cargoa funmon conserve ba_]o su; cusdado oalia cual tenga
Ui acceso Bl (mpedir 0. awtar su sustraccwn des uccmn oc: ita m1ent o ut :zacnon mdeblda .

Aplicar y velar por los protocolos de conf dencialidad de la mformac:on a ia que haya |ugar

"Las demas que [e sean asugnadas por: autoradad competente, de acuerdo con ¢l area ‘de desempeno yla naturaleza delempleo.”

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS
Responsable Técnico del Sistema Integral de Gestion de calidad def proceso Gestidn Logistica para [a Divisian Administrativa del Campus.

Realizar &l ingreso y valoracidn de indicadores con su respective andlisis, det proceso Gesticn Logistica de la Divisidn Administrativa,
Programar capacitaciones y secializaciones al personal de la Divisioh Administrativa, en temas del Sistema integrado de Gestién de fa UMNG.
Realizar seguimiento y consclidacin de respuestas de PQR (peticiones, quejas y reclamos}, recibidas por i3 Divisidn Administrativa del Campus Nueva Granada.

Etaboras y consalidar planes de accidn requeridos para.el procese Gastidn Logistica, asi.como realizar seguimiento a fos riesgos del procese y sus respectivas
evidencias para cada periodo.

Coordinarios eventos académicos-administrativas programados en el Campus Nuéva Granata. Asi mismo de fa consolidacion y programacién de requerimientos
recibidos a través de la mesa de ayuda.

Mariefar la caja menar sede 2 {Campus Nueva Granada), segon nopmatividad y/o procedimientos vigentes por fa Universidad, para tal fin.

Realizar los estudios necesario para elaborar, ejecutar |as drdenes de servicio y ordenes de pedido con su respectivo seguimiento, asignadas segun cronograma de
Ejecucion.presupuestal de fa Divisidn Administrativa.

Cumplir funciones de supervisor asignados por la Divisién Administrativa.

Preparar conjuntamente con las sacciones que integran la Divisién Administrativa, el anteproyecte de presupuesto de funcionamienta y mantenimiento-de cada
vigencia,

Propener grogramas de mejoramiento en la Divisidn Administrativa, que permitan el desarrollo de las personas y la organizacish, tenfendo en cuenta las politicas y |
normatividad vigente.

Identificar las necesidades de capacitacidn para.ef personal delz Divisidn Administrativa de acuerdo con fos propasitos, |as peliticas de la Universidad y la nermativid
vigente,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y padicipar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarles de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.




Cumplir con [os programas, procedimientos, instructivos, planes, efc. del Sistema. de gestion de seguridad, salud en el frabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarrollar fa labor y fas tareas criticas para prev

Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiante establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre Ja existencia de.condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientaies, fallas en las instalaciones,
maduinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas dé control de rigsgos.

‘Desempeiiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguricfad, Salud en &l Trabajo y Ambiente

Inforrar y/o reportar-al encargado de Seguridad y Salud en el Trabaje y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacién e Identificacién de los materiales peligrosos que se utilizan deniro de la.empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionadosg con el Sistema Integrado de Gestion.

Partictpar activamente en los grupos relacicnados con el Sistema Integradd de Gestidn, como s0n: Comité Paritario de Seguridad y Saiud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestidén Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamienta en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas-al Sisterna Integrado de Gestidn.
Peocurar ei-cuidada integra! de su-salud, informando su estado de-salud de una forma clara y veraz,

Realizar fas inspecciones dplicables a! cargo, proponer las mejoras, hacer los reportés al jefe inmadiate y hacer seguimiento al cierre de los.
hallazgos.,

Utifizar y mantener adecuada y respansablemente los elementos-de proteccién personal asignados.

Gestion Documental

Realizar Ia conformacidn, organizacion, descripcion (inventario), administracidn; control, conservacién y consulta de los documentios de archivo, en

el archivo de gestién, generades en ejercicio de [as funciones del drea-a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencién documental

-aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, ] ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigenie.
‘Debe impedir ¢ evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de [a informacion. .

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién a resultados e
COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadanc

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con Ja Organizacién

NIVEL JERARQUICO

Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO

Trabajo en equipo ¥ colaboracion

NIVEL JERARQUICO

Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Folitica

Herramientas ofimaticas

Estructura y administracion del Estado

Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestidh de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa:de contratdcion

Autoevaluacion y Acreditacién [nstitucional de alta calidad

Politicas  de gestion administrativa

Manejo 'y supervisién de recursos fisicos y econdmicos.

X. REQUISITOS GENERALES

THule de-formacion tecnologica y nueve (5_) mases de experiencia relacionada. o laboral o Titulo de formacién tecnoidgica con espacializacion o
aprobacion de cuatrg {4} afios de éducacion superior en la modalidad de formacion profesional y seis (6) meses de experiencia refacionada o faboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

| Administracion

Nivel de formacion Posgrado




Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un {1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién vy aprobacién de los estudios en la respectiva niodalidad; Tres (3} afios de experiencia refacionada por tiula de formacidn tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigida, y viceversa; Un (1) afic de educacion superior por un {1} afio de experiencia y
viceversa, 0 por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachillet para ambos casos; Diploma de bachiller en cuaiquier medalidad, par aprobacion de cuatro (4) aftos de
educacién basica secundaria y un’@J;J afd de experiencia laboral ¥ viceversa, o por aprobacién de cuatro {4} afios de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion dé un {1) afid de educacitn basica secundaria por seis (6) meses de experienma laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite [a formacian basigd primarid.a equivalencia respecto de la formacién que imparte el S acional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asilves (S)hp os-de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de expesienci, poy el CAP SENA; Dos (2) afics de
formacion en educacigh superior, o dos {2) afios de experiencia par el CAP técnico del SENA ylbachillercon intensigiad horaria entte 1500 y 2000
horas; Tres (3) ahos Ae formacion en egucacion superior o tres (3) afios de experiencia por el y bachiller, con intensidad
horaria SUpenor & 2000 horas.

Firma jefe mrpédlato Firma jefe guperior jerdtquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere apoyar la gestidn administrativa, que permila fa ejecucion oportuna, eficaz, eficlente y efectiva del proceso Gestisn loglstica para ia sede
del Campus Nueva Granada.
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Fir ajef7(nmédiato ' Firma jefe superior jefirquico







