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lll. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejercer aclividades. de apoyo administrativo-o complementarias de las dreas propias de los niveles superioras o que se caractericen por-el predominio
de actividades manuales o de simple ejecucion

V. PROPGSITO ESPECIFICO

Administrar correctamente el aula maxima pafa el desarollo.de-fodas las actividades académicas ¥ administrativas intemas y extemas gue s
‘programen en esta dependencia.

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Rucibir, revisar, clasificar, radicar. distribuic y controlar decumentos, datos, elementos y correspondencis relacionades con (08 asuitag de
competencia det area.

erilata lis usiiarios y suministrar ta infonriacisn gliele sed solicitada, de conformidad con Jos decumentos establecidos.

Desempeniar furicionas de.aficina ¥ de asistencia administrativa, encaminadas a faclitar el desarelio y la ejecucion de las actividades del drea de
desempeiio.

-+ Efectuar diligéncias exemas cliango Jas necesidades del sendcio tas requisren;

Facilitar el-aceeso de informacién para la elaboracion de informes, reportes y demas decumentios de ia dependencia.

[ 'Respondar por el archi

o5 dociimenta

Recibir y distribuir las famadas en |a dependericia.

nacish de los Bvenios oiopios de 1a dependencia

Cumplir gon fas paliticas y los programas tue lenga 4 Universidad relacionades con gestion de celidad, salud ocupacional y medisambiente.
e et SR "i_j’é’d;" e . .

Velar por ia proteccion de lz docimentacin ¢ informacion que por razdn de-su empleo, carge o funcian conseive hajo su.cuidado o a la cual tenga
acceso. ¢ impadir o-evitar su sustraccion, destruccidn, otultamiento o ylilizacién indebida.

1 s prograniadas 1a.Unix

Aplicar y etar po |08 proeceios g4 cont lataforimacion 3 % qué haya g

i.as demis que le sean asignadas porautoridad compatente, de acusfdo con el drea de desempeiio v Iz naturaleza dél empleo.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Atander con alta calidad tadas les actividades académico administrativas programadas e en auld méaxima.

Garantzarfa.conservacion y mantenfmients del mobiliaria v kquipas instalados en &l auls mdxinia,
Respander por Ios inventarios de mebifiario v equipo detuia mixims bajo su caran.

Gzrantizar &f correcto funcicnamiente de fos equipss y medios tecncldgiens instelados en este dependenciz.

Sistema Integrado de Gestién

» Conocer e identificar fas acciongs a realfzar én e plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los sirulacros gue se realizan,
- Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de'los prodoctos guimices asignados para usaries de acwerdo a o establecide

Cumplimiento de fos requisites nonmalivos aplicables al Sistema Integrado de gestidn.

+* Cumplir con tas respensabilidades establécidas en el Programa Proteccion y Prevencian contea caidas en alluras'y Ia fegislacion aplicabli cuando
se realicen labares de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre Ln nivel inferior,

Cumpiif con los programas, pracedimientlos, instiuctivos, planes, elc. det Sistema de gestion de seguridad, salud.ei el trabiaje y gestion ambiental y
aperatives establecidos porla UMNG o el cliénte pars desarrollar ia iabor y [as tareas crilicas para pray ’

Curnplir fas nomias y pracedimientas de Sequridad, Saud en af Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

» Daravise inmediato a sus jefes de &rea sobre la existencia de condiciones defectuesas, peligros, aspectos ambieptales, Talias en Ias instalaciones.
maguinarias, procesos ¥ bperaciones de trabaje, y sistemas de contro! de rigsgos,

Desemperiar su cargo con 1os roles y responsabilidedes en Sepuridad, Salud enel Trabajo y Ambiente

- Informar yio reportar &t encargado de Seguridad y Saiud.en el Trabajo y Gestidn Ambiental las condiciones paligrosas o acontecimientos en materia
de SSTEA.

+ Parlicipar activamente en Ja divuigacian e Identificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de id empresa de acuerdo a fas hojas de
seguridad (MS[S),

- Panicipar activamente-en las charlas y cursos relacionddos goni o Sistema integrade de Gestion

Participar activamiente en los grupss relacionados con ef Sistena Integtatn de Sestion. coma som Comité Paritans dé Sepuritdag y Salin &0 el
Trabajo, Grupd Admiristralive de Gestién Amblentat y Saritaria y Brigada de Emergencia, Conile do Convivencia Labg

Panici'par en chatlas, cursos v talleres de entienamienty en prevencisn v aternician de emBrgencias.
- Paricipar-en.el desarroffc de los programas, procedinientos y actividades asociadas al Sisternz Integrado de Gastion
Procurar. el cuidado integral de:su satud, informande su estado de saligd de una forma <lara y veraz.

Realizar (as inspectiones aplicables al.cargo; proponer ias mejoras, hacer fos reportes al jefe inmediato y hacer seguimiente al cierre de 1os
hallazgos.
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| - Utilizar y mantener adecuada y responsablemente fos elementos de protection personal asignadss. 1

Gestién Documental
i i6 izaci ji ipeic i i nental y hoja de control de expedientes).
- Realizar Ja conformacién, organizacion, rolulacion:(cajas ¥ carpetas), descripeion en inventana document; ja dt &
adininistrazian, control, censervacion, préstame y consulta de los documentos e archiva y expedientes, en el_archwc'dfe gestién, genera_dos_ en
gjarcicio de fas funciones.gel 4réa a la que perteneca, de acuerdo con la tabla de :elencilén do_cg_.nmen%_al apmya_da. !enlen_do €n cuenta l9§ principlos
de pfocedencia y orden original, &f citlo vital de los documentos y la nomnatividad archivistica. vigente. Debe inipedir o evitar ia sustraccion,
destruceion, ocwtamiento o utilizacion indebidos de fa Informacién,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ORBNtacion B feSWAt0s e e e
f)deNES 6I‘IB;llaCiOl{ kai ustario y al  ciudadano

COMUNES Transparengig

COMUNES Compromise con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacian

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio

HIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones inlerpersonates

NIVEL JERARQUICC Colaboracion

FORMACION ACADéMICA Y EXPERIENCIA
VIIL. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucitn Politica

Estructura de la Universidad

Procesos'y procedimientes institucionales
Herramientas ofiméticas

Atencion al usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

Sisternas de gestion de calidad, gestidn ambiental, sqguridad y salid ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

l - Conocimientes en sistemas de awdio y video para Ia operacion y mantenimiento preventive de.equipos v medios audiovisyales I
X. REQUISITOS GENERALES
[Apmbacion de cinco (&) -anos de educacicn basica secundaria y seis (8) meses de experiencia iaboral, I

%1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Fregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacidn lécnica prefesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cizando se arredie la
terminacian y aprobacion de los estudios en la raspectiva madalidad; Tres (3 afios de experiencia ralackonada por titule de formacion tecnoldgica o de
farmacidn técnica profesional adicional al inicialménte axigido; y viceversa; Un (1) aie de educacién superior per un (1} efio de experiencia’y viceversa,
o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minlmo sesenta (60) foras de duracion y viceversa, sfempre y cuando-se
acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualguier modalidad, per aprobacidn de cuatre (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, ¢ por aprobacidn de cualra {4) afies de educacion basica secundaria ¥ CAP det SENA,
Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (8) meses de experiencia lahoral y viceversa. siempre y cuands se acredite s
formacitn hasica prmaria.Li equivalencia respecto de fa formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENAY se estaslecerd

asi‘Tres (3} efios de educacidn basica secindaria o dieciocht (18) meses de experencia, por ¢l CAP tol SENA; Des (21 anes de fosmaciaon en
educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el $AP técnico-de! SENA y bachiller, con intensidad horania entre $500 ¥ 2000 horas: Tres {3)

afios de formacion en educacitn superor o z o eriencia par e CAF Técnice-del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a
2000 horas, P Wy |
. L
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JUSTIFICACION DEL CARGO

El'auta maxima es una dependéncia de vitat importancia para la Universidad en cumplimiento de las funciones sustaniivas de docencia. investigacion y
extension, razan por la cual se requiere de un funcionatio en forma permanenta.
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