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1l. PROPGSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en diserio, aplicacion, instalacion, actualizacién, operacidn y mantenimienio de los proceses y procedimienios agordes
con ladependencia en la cual desempede sus funciones,

V. PROPOSITO ESPECIFICD

| Apoyar administrativamente 2 las diferentes unidades demostrativas queé desarrolio el Consultoriorde fa Facultad de Giencias Basicas y Aplicadas.

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

“Aplicar vy velar por los protacalos de confidencialidad de la informacicn a'la gue haya lugar.

Brindar asistencia técnica-en la-compresitny la ejecucion de tos procesos-del.drea de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nUevos procesos,

Disefiar, desamollar y aplicar sistemas de infofmtacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la organizagion.

Brindar asistencia técnica adminisirativa, de acuerdo con instruceiones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos v procedimientos
dtilizados en el desarrollo-de planas y programas.

Adelantar gsiudios, realizar correcclones vy preseniar infonmes de caracter téenico vy estadistico de acuerdo con j0s reguerimientos dela
dependencia.

Revisar, analizar y archivar los decumentos correspandientes a la dependericia donde se encuentre asignado.
Cumplir.con las poiiticas v los programas que lenga ia Universidad relagionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente,
Asistir a las capacitaciones pregramadas por la Universidad,

Velar por la proteccién de {a documentacién e-infermacién que por razon de su empieo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a Iz cual tenga
acceso, & impetfir o avitar su sustraceidn, destruccion, osultamiento o wtilizacion indebida.

Las demds que le sean asignadas por auforidad competents, de acuerds con el drea de desemperic y la naturaleZa del empleo.

VL. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar seguimiento a compras de materiales y suministros,
Realizar segutiniento al proceso de comercializacién Ecoplaza.
Realizar acampahamiento de visitas técnicas al campus.

Realizar acompafamiento al proceso preductivo dz las unidades productivas gue maneja &l Consultorio de la Facultad de Ciencias Basicas y
Aplicadas,

Realizar el seguimiento a carlera de los servicios prestados que cfrece el Consuliorio de la Facultad de Ciencias Basicas y Apficadas.
Realizar seguimiento a drdenes de servicic y 8 érdenes de compra. -

Realizar control de suministros y materiales.

Sistema Integrado de Gestion

Conccer e-identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros gue se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de ios produstos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establécido.
Cumpiimianto de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumptir-con las resoensabitidades eslablecidas en el Programa Proteccidn y Prevencion contra caidas en alfuras y a legisiacién apticable cuando
se realicen labores detrabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior,

Cumpiir con los programas, procedimientos, instruclivos, planes, eic. del Sistema de gestion de seguridad, salud'en ef trabajo y gestisn ambieniat

y-operativos estableciios por la UMNG ¢ el cliente para'desasoilar ia labor v lag tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de {rabajo.

Cumpiir las normas y procedimieritos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avisoinmedialo a sus Jefes da d7ea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de {rahajo, v sistemas de control de riesgos.

Desempenar su cargo can.los reles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabalo y Ambienté,

Informar yio reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condicicnes peligrosas o acontecimientos en
materia de S5T&A.

Participar activamente en fa divulgacion e identificacion dg los materiales peligrosos gue se utilizan denlro de 1a empresa de acuerdo 2 tas Rojas de
seguridad (MSDS)

Participar activameénte en las charlas v cursos relacionados can el Sistema Integrado de Gesticn.

Participar activamenie en ios grupos refacionados con ¢l Sistema Inlegrado de Gestidn, cama son: Comité Paritario de Sequridad y Satud.en ef
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitaria-y Brigada de Emergencia, Comité de Gonvivencia Laboral, Auditores, enfre olsos.

Participar en charlas, cursos ytalferes de entrepamiento en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el desarrollo de las programas, procedimientos y actividades asaciadas al Sistema Integrado de Gestién,

Procurar el cuidado integral de su saiud, informando su estado de saiud de una farma clara y veraz.
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. Realizar las nspecciones apiisables al cargo, proponer las mejoras. hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.
Utilizar y mantenar adecuada ¥ responsablemente les elementos de proteccion persenal asighados,

Gestién Documental

Realizar la conformacion, organizacidn, descripcion (inventario}, administracidn, cnr:tr_d!. conservacion y consulta de los docqx:nentos de archivo, en
el archive de gestion, generados en ejercicia de las funciones det area a la que pertenece. de acuerdo con'fa tabla de retencién dogumgntalﬁ
aprobada, teniendo-an cuenia los printipios de procedencia y orden ofiginal, el ciclo vital de los documentos y Ja normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar ja sustraccion, destruccion. ccultamiento 6 utilizacién indebidos de la informacion,

VIl. GCOMPETENCIAS

COMUNES Qrientacior a resuflados
COMUNES Orentacion al usuarioy ot ciudadano .
COMUNES ' " o Compremiso con ja Ofganizacion

NlVﬂEL:JWEyRﬁRQU{CO Trabajo an equipo y colaboracién
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion
FORMACIGON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polltica

Estructura y administracion del Estadg
Manejo de herramienias ofimaticas
Eslruciura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud vcupagional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacidn tecnologica ¢ aprobacion de tres (3} anes de educacion superior en la modalidad de formacién fecnolégica o profesional o
universitaria y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Economia

Nive! de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo.de formacion tecnoldgica o de formacién téenica profesional, por un (1) afio de experencia relaclonada, siempre y cuarido se acredite la
terminacian y aprobacion de los esludios en ia respectiva modalidad: Tres (3} afios d& experiencia reldcionada por Hylo de formacién tecnolégica o-de
formacion téenica profesional adicional al inicialmente exigide. y viceversa: Un (1) afio de education supericr por un {1} afio de experiencia y '
viceversa, o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curso especificd de minima-sesenta {60) haras de duracion y viceversa, siempre y
cuando s¢ acredile diploma de bachiller para ambos cases, Diploma de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacién de cuatro {d} ados de
educacion basica settindaria y un {1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatra (4) afies de sducacion basica secundarta ¥
CAF del SENA; Aprobacian de tn-(1} afin de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencla laboral y viceversa, siempre y cuands se
acredite la formacion basica primaricLa equivalencia respecto de fa formacién que imparle el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2} afios de
formagian en educagion superior, o dos (2} afios de experfencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con interisidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3):afos de tormacion e educacion superior o tres {3) afics de experiencia por él CAP Téenico del SENA v bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

Y/ AN
irma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

e
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