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1. AREA EUNCIONAL Yicertecions Acavémica-Facuilad de Ciéncias Basicas y Aplicallss-Decsnativa Fasultad de Crancias Baswoas y Aplicadas-

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de spoyo administralivo o complementarias de las dreas propias de ios niveles superiores o que se caractericen por el predominio
de-gclividades manuates o de simple efecucion

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Atender fas lareas. asislenciates ¥ de seporte adgministrativo def Consuitorio, |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir. revisar, clasificas. radicar, distribuir y controlar documenias, datgs. elemintos y camgspondencia relacionados con 105 asuntos de
competensa.del Brea.

Criertar a Ios-usuarios y suministrar 1 informacian que le sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempefiar funciones do.oficina y de asistencia agministrativa, -encaminadas 2 facililar &l desarolio y 1a ejecucion de Tas actividades det arva de
desempenia

Efecuar diigencias externas cuands ins nacesidades del servicio las requisrart.

Facilitar ¢i acceso de infotmacién para id elaboracion de-informes, repones y demas docwmentos de 1a dependencia,

Respondetr porel archivo de {os documentss,

Frraparar y asistin e la coordination de los eventos propios de ia dependencia

Cunplir con tas politicas y los-programas que fenga Ia Universidad refacionados. con gestion de calidad, salud ocupaclonal y medicamiiente.
Asislic & ias vapagitaciones programadasg por la Universidad,

Velar por la proteccion de ia documentacién einfarmacion gue por razén de su'empien, cargo o-funcian conserve bajo s cuidado o a la cual fenga
acceso, ¢ impedic o evilar 1 sustraccion, destruccidn, dcultamiento o utliizacién indebida

Aplicar y velar por las erotocolas da confidenciaidad de la informacion a Ja que haya lugar.

- Las demnds que-te sean asignadas por autoridad competents, de acuerdo con el drea de desempefio y 12 naturaleza:det empleo,
: €00 ¥ I P

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaboras fos dovumentos que se ouiginen en la deépendencin, siguiendo 16 normy téenica v la legisiacian vigente.

Faeiinar ef Srrvicko 5 los cllentes internos y externos de acuerdoe con jas politicas de la institucido.
Rrpanizds 13 dosumentacian teniende an tuerta las normas legajes v oé 1 institycidn,
Colaboras en el desarrslio de los progremes que requien fa dependencis para majofamientes contingo,

Brindar e] 2povo fogistico en iz crganizacian de eventos, realizados por ja dependsnca,

Sistema Integrado de Gestidn

- {onocer e identificar 1as accionas a realizar en ) plan de emeargencia, plan de contingencia y pariicipar de Toy simuolacios tiue se realizan.
Conocer les hojas de seguridad (MS0S) de los productos quimicos asignados para usarlos de acyerda a lo esiablecido
Cumpliptignto de tos requisitas nonmiativos aplicables al Sisteme Integraido de gestion.

Cumplircon las tesponsabilidades estabiecidas ea ¢} Prograina Prateceidn y Prevenicion contra caidas en akuras y ia fagislacidn apficable cuande
se realiced iabores de trabajo en akturas a mas de 1.50mt o sobre un nive: inferior.

Cumplic con los programag, procedimientos, instruttivos: planes, et del Sistema de gestion de segundad, satud en el trabaey gestion ambiental
v operalivos esiablecidos pof ia UMNG o el cliente para desarroiiar [a Jabor y-las tareas crificas para prev

Cumplif las normas y pracedimientos da Seguridad, Salud en el Trabaje v Amblents estaiiecidos por fa universidad.

Daravise immediato a susjefes de dtea sobre 1a exislencia de cendiciones defectuusas, peligros. aspectos ambientales, Talias en las instgiacknes.
maguinarizs, procesos y operdciones di trabalo, v sistemas de control de figsgos.

Dieserppeitar du cargo 409 Jos roles y responsatilivades en Sdguadad, Satud en'el Trabajo v Ambiente

Informar yio reportar al encargade de Sequridad v Selud an al Trabaio v Gestion Amblental las condisiones peligrosas ¢ aconiecimienios en
materia - B5TRA

Participar activamente en |5 dbndgacion e ldentification de los materales pelighosos que-se utiizan dentro de [a empresa de acuerdo a las hojas de
segundad {(MB5DS).

Paricipal activamente gnlas charlas y Gursos refamenados son ef Sistemia Integuade de Gestitn,

Participat activamente en fas gropos relationados con el Sistema integrado do Gestion, corne son: Conité Parilario de Segundad y Salud en gl
Trabaie, Grupd Admmisirative de Gestion Ambiental y Sanitada y Brigada de: Emergencia. Comité de Convivencia Labo

Paicipar en charay, curses  lalleres de entrenarmiento-en prevancidn y atencitn de emergencias.
Participar en ef desarrolio delos programas, procedintientos y actividades asociatlas At Sistemz Integrado de Gestion,
Frocurar = cyidads integrat de su salud, inforreanda su eslada ge salud de una forma claray veraz.

Rewizar las mspeceones &phcalj!es-ai carga, preponer las mejoras, hacer los repores.al jeie inmediatlo y fiacer seguimianto at slerre de fos
hatazgus,

Utihzar y manténer adecuada y responsablementa Jos elementos de proteccion personal asignodos.
Y resg
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Gestidn Documental

+ Realizar' ta conformacion, organizacion. rotulacidn {cajas 'y carpetas), descripeion en inventario-decumentai y hdja.de conlrol de-expedientss).
adminstracion, control. conservacitn, préstama y consulta de los docurnentos de archive y expedientes, én €1 rchivo-de gestion. genérados en
sjarcicio de tas funciones del drea a la que pertenace. de-acuenda con iz tabla de retencién documental aprobadd. teniends en cugnid 168 prncipios
de procedencia y orded-origingl, ef ciclo vilal de los documentds y la normalividad archivistica vigente: Debe impedic o evitar fa sGsiraccion,
-destrueeion, oeiltamiento o ulilizacidn intebidos de fa informacidn,

VIIi. COMPETENCIAS

GOMUNES Crientacitn.a resultadss.
Drentandnalusuaro y &l cudadane
Transparancia

COMUNES Compromisa cen la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Maneio de ia informacian

NIVEL JERARQUICO Adaptacion # cambia o
NIVEL JERARQUICO Discipling )
NIVEL JERARQUILO__ __ Relaciones inlerpersonales o
NIVEL JERARQUICE " Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Politica
= Estruttura-de ta Universidad
+ Proacasos y precadimientss institucionaies.
Herramientas ofimaticas
Atencién al usuario
Técnicas de grchijva y correspondencia
Sistemas de geslian de cafidad, gestién ambiental. segurdad v salud scupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
IDiploma de-bachilier y cinco (5) meses de-expenencia labaral. ]

Xi, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Tihite de formiacion tecnojogiva o de formacion taenica profesionat, por un (1) afio de expenenna refacionada, stempre y cuando se acredite {a
ertinacion v aprobacion de los esiutios en la respactiva modalidad; Tres {3) afies de experencia relacionadd por titulo de forinacian tecnolégica o de
formagion léenica pmfesmnal adiciprial at iniclalmente-exigido, y viceversa, Un (1} afio de educacion superior por un {1 ang de. expenenua ¥
videversa, o por seis {63 meses de experiencia relacionada ¥ cirsd especifico de mirumo sesenta {00) horas de duradidn y vicaversa. siempra y
cuantio se acredite diploma de bachiller para ambos casos:. Diplomna de bachiller en cualquier modaiidag, por aprobacidn de Suateo {4) alos de
aducacion bisica secundania y un (1) afto de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cualre (4) ahos de educacion bisica secundaria y
CAP det SEMA, Aprobacion de i (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses Je-experiencia taboral y viceversa, siempro y cuando se
acredite Ja formacion basica primarid.d equivalencia respecto de'ia formacion que’imparty ¢l Servicio Nacional deAprandizaje (SENAJ se

eslablecera asilres (3} afios de educacion basica secundana o dieciocho (18) meses de experiencia, por e CAP del SENA; Dos {2} afivs de
formacian en educacion superior, o-dos (2} artos de experigntia por el CAR técnico-def SENA y bachiller, ton intensidad horaria anire 1500 y 2000
horas: Tres (3] afios de formaddcn eft education superiar o tres (3) aflos de experigncia por ghCAP Tecnico dél SENA y'rachilier, cor intengidad
hararia superiora 2000 horas.
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Firma jefe inmediato
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dependencia

JUSTIFICACION DEL CARGO

E:s imponante ef cardo de un aisaliar adminisiralive. pdra ef apayo asisteneial del Gonsultoro. va que sopora los rdmites adminisirativos de esia

Firma jefe iInmetiato
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