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iceh ; Smita- ltad de Relaciones Internacionales, Esirafegia y Sequridaci--
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académitca-Faculta i gia y Seg

{li. PROPOSITO PRINCIPAL

Apuyar a la dependencia en el desarrolio de ios procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIQONES ESENCIALES

Recibir, revisar, cfasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos., alementos 'y correspondencia relacionados con los asuntos de
competancia det area.

Ligvar y mantener actualizados o5 registras de caracter téchico, administrativo y financiero, y responder por su exactitud.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacidn que Je sea solicitada, de conformidad con las documentos eslablecidos.

Desempefiar funciohes-de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facililar el desamollo y gjecucion de las actividades de! area de
desemperic.

Velar por la adecuada presentacion de ia dependencia y por la respectiva organizacion del archive.

Suministrar de manera cordial y veraz. informacidn relacionada con tré'ml'tes,'autoriza_ciones y-procedimientos. establecidos.

Cumplirgon las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionédos con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por'la Universidad.

Velar por ta protection de la decumentacion e informacidn que por razén de su empleo, cargo ¢ funcién conserve bajo su clidado o a |a cual tenga
acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccidn, ccultamiento o, ulilizacién indebida.

Apticar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a 1a que haya fugar,

Las-demas que le sean asignadas por avtoridad competente, de acusrdo con el drea de desempenio v la naturaleza det empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el borrador del cronograma de ios talleres para aspirantés a practicas empresariales.o pasantias y pasarlo para aprobacicn.

Realizar los tramites.y logistica necesaria para log diferentes eventas v reuniones programadas por el consultorio:

‘Enviar y recibir los formulatios y docurentacién de las empresas aspirantes receptaras de los estudiantes en practica ¢ pasantias.

Recopllar y-gestionar fa documentaridn de las persanas de contratacion por Orden de Prestacidn de Servicio y entregar a Vicerrectaria Académica.
Verifiear que los-estudianies cumplan con jos requisitos para la realizar la practica empresarial, pasantiasy pasantia como opcién de grado,
Recibir y controlar 13 documestacién soporte d la finalizacidn de practicas empresariales, pasantiasy pasantia coma opcion de grado.

Registrar fa Informacion administrativa en los sisteras de presupuesto de materiaies, suministros y el prasupiesto del consultario.

Recoptar, verificar y reportar Ia informacidn para los indicadores de gestidn del consultorio.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer & identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que serealizan.
- Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de.los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a o establacido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables at Sistema integrado de gestién:

+ Cumplir can las responsabilidades estableéidas en el Pragrama Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen lzbores de trabajo en alturas a mas.de 1,50mt o sabre un mivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, insiructivas, ptanes, elc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
¥ operativos establecidos por la UMNG o &l cliente para desarrallar Ia labor y las tareas criticas para prev

Cumplir Jas nomas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avisc inmediato a-sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,

maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de controf de riesgos.
- Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

tnformat y/o reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestién Ambienta! las condiciones peligrosas o acentecimientas en
materia de SST&A.

Participar activamente en ta divulgacion e [denlificacién de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

« Participar aclivamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistemna Integrade de Gestidn.

Participar activamente en los grupes relacionades con ef Sistemna Inlegrado de Gestion, como son: Comité Paritaiio de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Gonvivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencidn y atencion de emergencias.
Participar en el desarrolio de'los programas, procedimientos y actividades asociadas af Sistema Integrado de Gestidn.

‘Procurar el cuidado integral de su safud, informando su estado de salud de uha forma clara yveraz,




- Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repoes al jefe inmediato y hacer seguimienio al cierre de los
hattazgos.
Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion persenal asignados.

Gestidn Documental

- Realizar 1a conformacion. organizacion, rotulacién (cajas y carpetas), descripcion en inyentario da;umental y hoja c%e conirol dg' expedtgnies),
administragion, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archw_o'.y expedientes, en el archlvo‘de gestian, genera_dos_ en
ejercicé'e de |las funciones del drea a la gue pertenece, de acuerdo con Ia.tab_lg de-felen’c[en' docymen%al apropada,_@emengq en cuenta !95 principios
de procedencia y orden orginal, ef ciclo vital de los documentos y la normalividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar [a sustraccién,
destruceion, ocultamiento o utilizacion indebidos de fa informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orentacion a fesultados ) )
COMUNES  Orientacional usuario y al _ciudadano .

COMUNES " Transparencia

COMUNES CompromisoconlaOrganizacion

NIVEL JERARQU!CO Manejo de la informacidn

NIVEL JERARQUICO _Adaptacién al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina )

NIVEL JERARQ CO ,.,,A.B??%’.???FS?JF’@FEE?%F’H?! -
N[VELJERARQU%CO ' Golaboracién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura de la Universidad
. Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas
Afencion at usuario
Técnicas de redaccion
- Técnicas de archivo y correspondéngia

Sistemas-de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v satud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

IDs‘pIoma de bachiller y cifco {8} meses de expetiencia labaral,

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

Tilule de [ormacidn tecnoldgica o dé formacién técnica profesional, perun (1) afie de expariencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacion de los estudios en la respectiva modatidad; Tres (3) aftos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolagica ¢ de
formacion técnica profésionat adicianal al inicialmente exigido, y viceversa: Un (1} afo de educacién superier por un (1) afic de expsriancia y
viceversa, G por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minime sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuarido se acredite diploma de bachiller para-ambos casos: Diploma de bachiller en cuslguier modalidad, por aprobacion de cuatro {4) afios de
aducacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia labaral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria ¥
CAP det SENA,; Apraobacién de un (1) afic de educacién basica secunidaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, stempre v cuando se
acredite fa formacion basica primarid.a equivalencia respecte de la formacién que imparle el Servicio Nacloral de Aprendizaje {SENA) se

establecera asilres (3) afios de educacién basica-secundaria o-dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacién en educacion superior. o dos (2) afos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con inténsidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacian en educacion superior o tres (3)-afios de experiencia por el CAP Técnicd del SENA v bachilier, con intensidad
horaria superior a 2000 horas,

ot

Fi jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
/
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Serequiere ef apoyo para la ejectcion de las actividades asistenciales propias del Consultorio.

jefe inmediato

Firma jefe superior jerdarquico




