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3124 14 3124-14-315 area funcional
-

I. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Carnpus Nugva Granada-Division Administrativa Campus—

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la dsistencta técnica en disefio, aplicacién, instalacién, actualizacién, aperacion y mantenimiento de los procesos y procedimientos acordes
con {a dependencia en 1a cual desempene sus funciones.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Ejecutar actividades administrativas en apayo a la gestion de contratacion y adquisicicn de la Division Administrativa. }

V. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia teenica en la compresion y fa ejecucian de los procesos del drea de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesns.

. Disefiar, desarrollary aplicar sisteias de Informaciér, clasifisacion; actualizacién, manejoy conservacion de fecursos propios dela drganizacion.

Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos v procedimientos
utifizados en el desarrollo de planes y programas,

. Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de cardcter técnicoy estadistico de acuerdo con los requerimientos deda -
:dependencia, - S TR e M e e STE X Rt

Revisar, analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se.encuentre asignado,
_ Camplir ¢on las politicas y lus programas que teriga la Universidad relacionados’ con gestion de calidad, sdlud ocupacional y medioambiente:
Asislir a ias capacitaciones programadas por ia Universidad.

Velar por fa proteccion de la docimentacidn e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado 0 a la cual tenga
acceso, eimpedir o evitar su sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida. : -

Aplicar y velar por los profecolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar,

© " Las denias que ie sean asignadas por avtoridad compelente, de acuerdo con &l Area de desempefio y ia naturaleza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Consolidar y hacer seguimient al presupuesto de [z Divisién Administrativa Campus a traves de |a herramienta definida parla Universidad para cada vigencia.

Elaborar estudies de:mercados y pracesos de contratacion asignados por la Divisién Administrativa.

Consolidar y elaborar informes de gestidn y gjecucién presupuesto.

Realizar seguimiento oportuno a las diferentes drdenes de servicio v de pedido, de a Division Administrativa del Campus.
Realizar seguimiento v actualizacidn de la carpeta compartida de |a Divisidn Administrativa,

Dar seguimiento y asignacion de tickets recibidos a travésde la mesa de ayuda de |a Divisidn Administrativa,

Cumpiir funciones de supervisor asignados por la Division Administrativa.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer & identificar las acciones a realizar eri el plan de emergencia, plan de contingencia y-participar de los simulacros gue se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignades para usarlos de acuerde-a io establecido
Cumplimiento de tos requisilos normativas aplicables al Sistema Integrado de gestidn,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Protéccion y Prevencion conlra caidas en alturas y la. legislacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivet inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instrictivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental
¥y -operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar la labor y las lareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Safud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato-a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos amblentales, fallas en las instalaciones,
magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y-sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con.los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambiente

Informar y/o reporiar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SS8T&A,

Participar activamente en la- divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a Yas hojas de.
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados-con el Sistema Integrado de Gestién,

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, come san: Comité Paritario de Seguridad vy Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestin Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencién de emergencias.
Participar enel desarroo de ios programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema Integrada de Gestion,
Procurat el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer tos fepories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elemenios de proteccion personal asignados.
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Gestion Documental

Realizar [a conformacién, organizacion, descripcion-(inventario), administracién, control, conservacion y consulta-de los documentos de archivo, en
el archivo de gestién, generados en ejercicio de las funciones del rea a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de refencion documental
aprabada, teniendo-eén cuenta los principios de procedencia y arden original, el ciclo vital de los decumentos y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar {a sustraccion; destruccian, ocultamiento o utilizacién indebidos de Ia informacion.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano T
COMUNES Transparencia o
CONNES CDmpEPmlsoconiaOrganlzgcmn e e e s e+ e et ettt oo
NIVEL JER&RGUICO Experijgiglé_g[\_jga- T : V :

NIVEL JERARQUICQ Trabajo en equibo ycolaboracign N .

NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacién o

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura v administracién del Estado

Herramientas ofiméticas

Estructura de la-Universidad

Procesas y procedimientos instifucionales

Sistamas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y sajud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECGIFICOS

Normativa dé contratacién

Planeacion presuplestal

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecnolégica o aprobacion de tres (3} aflos. de educacion superiar en fa modalidad de formacion tecnolégica o profesional o
universitaria.y nueve (9) meses de experiencia relacionada o lakoral,

X). NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
| Administracién |

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo'de fosmacian tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando sa acredité la
terminacién y aprobacion de ids estudios en la respectiva medalided; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnologica © de-
formacian técnica profesional adicional al inicialmente exigide, y viceversa; Un (1) afio de aducacion superior por un (1) afio-de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia refacionada y curso especifico de minimo sesenta {60} horas de duragion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacitn de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) afio-de experiencia faboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y
CAP de!l SENA; Aprabacidn c)lgpun”ﬁ fio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de riencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite fa formacion bésica‘primaria.L equivalencia respecto de la formacion que imparte el Sdrvicia Naod Aprendizaje (SENA) se
establecera asi:Tres (3)afios de educafion basica secundaria o dieciocho (18} meses.de experiencia, por el

I SENA: Dos (2) aftos de
formacion en educagitn superios, o dog {2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y §achiller, con imens|dad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afigé de formacion.en fducacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Tecnico del/SENA vy bachiller, con intensidad

hararia superior &/2000. horas.

Fi)yl’amjefe ifmediato Firma jefe superfor jerérc{jdo
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JUSTIFICACION DEL.CARGO

Se hace necesario contar son apoyo en la ejecucidn presupueslal de la divisidn administraliva, para atender los diferentes requerimienlos de
contratacion y adquisicion,

quico







