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icern 4 neral-Livision. icac . Publicaciones y Mercadet—
Il. AREA FUNCIONAL Vigerrackona Ger e.fa!‘DMSion de Comunicaciones, Publica ¥ I

1ll, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar 1a-asistencia téenica en dsefio. aplicacion, instalacién, acivalizacion, operacidn y mantenimiesdte de los procesas y procedimientos acerdes
con ia dependencia eni la cudl desempedie sus funciones

IvV. PROPOSITO ESPEGIFICO
] Froyeciar, giecular y supenisar et plan presupuestal de la Division da Comunicaciones. Publicaciones y Mercadeo. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
v Participar en ios estudios refacionadas, can los temas desanoliados en ol ared deo desemperio.

Brindar asistencia técnica en la.compresios v 1a ejecucion de los procosos del drea de desempefio y sugerrlas aitemutivas de iratamiento y
generacion de nuevos procasos.

+ Cisenar, desarroliary aplicar sislemas de infermacien, dasificacion, aclualizacidn, manejo y consenvacion de recursos propies de ta dependencia.

Brindar asistencia técnica de manera administrativa, de acugrde-ton Instrucciones recibidas, y cornprobar la eficacla de log méiodos y
procedimienios uiilizados en el desarrcilo-de planes y programas.

Instalar, reparar y responder por-ét mantenimiento de 1o equipos e insinimentos y efectuar los controles perlidicos recesarios.
« Adelantar estudios y presentar inforrmies de cardcter técnice y estadistico.

Crientar 3 log usuarlos, y suministrar informacion, documernitos ¢ elementos que le sean soficilados, de confornidad con fos ramites,
autorizaciones y procedimienios estahlecidos en el area asignada,

Llevar'y mantener aclualizados los registros de cardoter técnico o administralivo, vesficarlos y-presentar los informes correspondientes.
Cumplircon fas politicas y los programas que-fenga fa Universidad relacionddos con gestion de czlidad; salud scupacional y medicamblente.
Asistit 3 las capacitaciones programadas por ja Universidad,

Velar por la proleccion de 1a documemacidn ¢ informacion que por razin de su empleo; cargo o funcin conserve bajo su cuidade ¢ 2 la cust tenga
aceeso. ¢ impedir o evitar su susStraceion; destruccidn. acultamiento o utitizacion indebida.

Aplicar y velar por’los protacoles de confidencisfidad de fa nfenmacion a fa que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por auotidad compelarite; de acierdo con el ares de desempedio y ia naturaleza det emples

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

{onseguir y reglstrar proveedores,
Hacer seguimients @ process cintractusl de i3 Diviside de Comunicacianes, Publicadiones.y Mercadeo
Fizborat informes s plancacidn, presipusstn y demas afines

Admimistrar y controfor inventarios.de {2 Divisién

Sistema Integrado de Gestitn

Conteer e identilicar s actiones a realizar-en ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simuiacros que se realizan.

Gonoscer [45 hojas de segunidad MSDE) de log productas guimicas asignados para usaros de actuardo a o establecide
Cumplimienio de los requisilos nomatives, aplicables al Sistema integrado degestion,

Cumplic con Jas responsabilidades establecidas en el Pregrama Proleccion y Peevencion contra caidas en alturas y ia legisiacién apliceble cuando
se realicen labonas da rebajo en alturas a mas da. 1.50mt o sobre un nivel inferior.

+ Cumplir can los pragramas, procedimientos, inslructivos, ptanes, ele, del Sislema de gestion dé seguridad, salud enel trabiajo y gestién ambiental
y operativos establecidos por fa. UMNG ¢ ¢f cliente para desarrollar la labor y fas tareas criticas para prev

Cumplir jas nommas y precedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establesidos por la universidad,

Dar avise inmadiale & sus jefes de area sohre i3 existencia de candiciunes defecluosas. psiigros, aspectas ambientales, falias ein las inslalaciongs,
maguinarias, procesos y operationes de trabajo. ¥ sisternas de cantrol de.resgos.

Desempenar su cargo con os rofes y responsabilidades.en Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente

Informary/o repedar il encargade de Seglridad y Salud en el Trabajo y Gestlion Ambiental las condictones peligrosas o acontecimientos en
materia de $8TEA,

- Paricipar activarnente en la divuigacion e tdentificacion de los materales pefigrosos que se uliizan dentro de la empresa de acuerdo aias bojas
de sequridad {(M3DS)

Participar activamenta en las ¢harlas v cutsos refacionados con ef Sistema integrade de Cestion.

+ Panlicipar activamanie en les grupos relagionados con el Sistema integrado da Gestion, come son: Comilé Paritario de Seguridad y Salud en of
Trabajo, Grupo Administralive de Gestidn Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencid, Comite de Conviventia Labo

Participat e charkas, cursos ¥ lalleres de'entrenamiento en prevencion y atencion de emerpencias.
+ Participar en ef desasrolio de os programas, procedimientos y actividades asociadas-al Sisterna integrado de Gestidn,
Procurar el ciidado integral de su satud, informande su estado de-salud de.una forma clara v veraz.

Reafizar las inspecciones splicables ai cargo. proponar las mejoras, hacer (s repoites al jefe inmedialo y hacer segquimiento al clere te fos
hallazgos.
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I - Utilizar ¥ mantener adecuada y reépensablements los elementos de proteccion pefsonal asignados I

Gestién Documental

Realizar 1z conlormadidrn. organizacion, dmmprnan gnveatario), agminisiracidn, conlrod, conservacion y consulla dé fos doctmentes de archivo. en
al-archivo de gestién, generados en-pjercicio-de fas funciones def drea @ fa que pertenece. de acuerdo con ia tablz da relencién documentat
aprohada. teniendo en cuenia los. principios de procedehcia y arden orginal, et ciclo vital de los-documientos y la noinadlividad archivistica vigente.
Debeimpedir o evitar |3 sustraceion, déstruceion, coulamiento o diilizacién indebidos de 1a informacion,

. Vil. COMPETENCIAS
COMUNES . Gnenlacion aresultadas.
COMUNES Orientacién at usuaro y al Giudadany
COMUNES  Transparencia .
COMUNES Comproimisy con la Organ:zarion )
NIVEL JERARQUICT Experticiatéonica
NIVEL JERARQUICT Trabaje B aquipo y selaboracion
NIVEL JERARQUICO Crealividad & innovagidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Politica
Estruslura y administracion det Eslada

Harramienias ofimaticas
Estructurs de. la Universicdan

Procasos v procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambienial, seguridad v saiud ocupational

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ekcel {Avanzado)

Contabilidad de Costes

Administracion de recurses

Control de-inventarios

X. REQUISITOS GENERALES

THED (e formacion lecnoloiea con especlalizacen y lres (3} mases de experiencia relacionada o laberal o terminacon y aprabacion del pensum
académico de educacion superiar 2n-la modalidad de formacion -profesional y fres {3) mesas te experencia relacionada o laboral.

X1 NUCLEOS BASICOS DEL COMOCIMIENTO

Nivel de formacidon Pregrado
Adminislracidn

Gontaguria Publice

+ Ingenieria Industrial

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo e farmacion teenaibgica o de formacion técenica:profesional, por un {1 afo de experiencia refesionada, siompre y cusnde se acredite i
terfninacion y aprobation de los esfudios en a raspectiva medatidad, Tres {3) afios de expenenda relaciongda por ttule de formacion teenologica o de
formacion fécnica protesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un'(1) afio de educacion superior por un {1} afo de-experiencia y
vicevarsa, 0 por 5els (6} meses de experiencia relacionada v gurso esprcifico de minlmo sesenta {60} horas de duracian y vicaversa, siempre y
cusndo se acredite diplormade bachiier paraambos casts; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por #probacion:de cuatred (4) 8ids de
educacion basica secundaria y un 1) afio dr exparencia laboral y viceversa, o por aprobacion dé cuatra (4} afios de sducacion basica secundara y
$AR del SENA: Aprabacion de un (1) aflo de cducacion basica sesundatia-por seis (6) meses da expanencid Isboral v vicoversa. slempre y cuande sg
acredite [a formadion basica primaria.La equivalencia respecte de Ta formacion que imparie el Senvicin Nacdional de Aprendizaje (SENA) se
ostablgcera ast Tres (3) anos de educacién basica secundania o dieciochs {18) meses de experiznsia, por of CAP dei SENA; Dos {2) afios de
formacion er-educacion superor, o dos (2} afios de experiencia por & GAR tecnito del SENA v bachiller, con iniensidad horatia entre 1500y 2000
Horas; Tres (3} afios de formacianen educacisnm sugierior o wes (3) 2fios de experiencia por ef TAP Técnico det SENA vy bachiller, con intensidad

'rimaria supenor a 2000 horas. ——

Firma jefe superiorjerarquico
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JUSTIFICAGION DEL. CARGO

La Division de Gomunicacionss, Putilicaciones y Marcadeo retuiere do apoye logistico para dar alcancs & ejecucion prasupuastal para la gestion

agministrativa de ia Dependentia
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