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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aciividades de apayo adminisirative o complementarias de las dreas propias de los niveles superiores o gue se caractericen por el
predominio de aclividades manualés o de simple ejecucién,

V. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

« Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y centrolar documentos, datos, elementas y correspondencia relacionadas con 1os asuntos de
competencia del drea.

Llevar y mantener actuatizados los registios de caracler técnico, administralive y financiero, y respander por su exattitud,
Orientdr a los usuarios y sumimnsirar la informacion que ie sea sclicitada, de.conformidad can los decumentos establecidos.

Desempehal funciones de oficing y de asistencia administrativa, encaminadds s facilitar ¢l desarrollo v ejecucion de jas actividades del area de
desempedia.

Velar por fa adecuada preseniacion de la dependencia y por 1a respeclive organizacion del archive,

Suministrar de manera cordial y veraz informacion reiacio'nada cén trér:ni&es, auvterizaciones y procedimientes establedidos,

Manejar y conlrolar ef inventarie de elementos de oficina.

Lumplir-con las politicas y los programas que tenga fa Universidad relacionados con gestidn de calidad. salud ccupacional y medicambiente.
Asistir & ias capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que per razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidsado © a la cual tenge
acceso, e Impedic 0 evitar Ia-suslraccidn, destruccidn, ocultamiento o ulilizacion indebida,

Aplicar y velar por los prolocolos de confidencialidad de 'la informacion a la qus haya lugar,

i.as demas que le sean asignadas por adloridad compelente, de acuerda con el drea de desempenio v ia naturaleza del emplen,

V1. BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrado de Gestion

« Conacer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS] de los productos quimicos asignados para usarics de acusrdo a lo establecido
Cumplimienta de los requisitos normativos aplicabies al Sistema Integrado de gastion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conlea caidas en alturas v la fegisfacion aplicabie cuando
se realicen fahores de frabajo en alluras a mas de 1,50mbo sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientas, instructives, planes, etc, del Sistema de gestidn de sequridad. salud en e} tfrabajo y geslién ambiental
y operalivos establecidos por la UMNG o el olients para désarrollar fa abor v las tareas criticas para prev

-Cumplir las nermas v procadimiantos de Seguridad, Salud en el Trabajo ¥ Ambiente establecidos por la universidad,

Day aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre ia exislencia de condigiones defectunsas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalacionss,
maquinatias, procasos y operacionss de frabaja, y-sislemas de contiol de rissgos,

Despmpefar sy cargo sen los oles ¥ responsablliidades en Séguridad, Salud en ef Trabajo v Ambiente

Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Satud en el Trabajo y Gestién Ambientat las conidicionss peligrosas o acontecimientes en
materia de SST&A,

Parlicipas aclivamenle el la divulgacion e ldentificacion de los materiales peligroses que se ulitzan denlre de la emprasa de acuerdo @ las hojas
deseguridad (MSDS).

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

Farticipar aclivamente en los grupos relacionados con et Sisze_ma Integrade de Gestion, coma son: Comité Paritario de Sequridad y Salid en sl
Trabajo, Grupd Administrative de Geslion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

+ Participar an charlas, cursos y talleres de'entrénamiento en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el desarrolic de los programas, procedimisnios y aclividades asocladas al SistemaIntegrado de Gestian.
Procurar ¢ cuidade integral de su salud, infermando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer fas mejoras, hacer los repertes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazyos.

Ulllizar y maniener adecuada v responsablemente los elementos de proteccidn personal asignados.
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Gestion Documental

Realizar la confermacion. organizacion, rotulacion {cajas y carpetas), descripcién en inventario documental y hoja de contral de expedientes).
administracion, control, conservacian, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes. en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de las funciones del area a la que pertenece, de acuerde con la tabla de retencion documental aprobada. teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentoes y la normalividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebidos de la informacion.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES QOrientacicn al usuario y al ciudadano o o

COMUNES Transparencia

COMUNES - Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion

NIVEL JERAROUICQ - Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO ~ Disciplina

NIVEL JERARQUICO  Relaciones interpersanales B )
NIVEL JERARQUICO Colaboracion o -

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Palitica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Alencion al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad. gestion ambiental. seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

[Agrobacién de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y seis {6) meses de experiencia laboral ]

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, par un (1) afio de experiencia relacionada. siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoiogica o de
acion téenica profesional adicianal al inicialmente exigido, y viceversa: Un (1) afio de educacion superior por un (1) ano de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifice de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa. siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacioén de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacién bésica primaria.La equivalencia respecto de la formacion gue ‘mparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asi:Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA! Dos (2) afios de
formacién en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacian en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad

horaria superior a 2000 horas.
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Firma jefe inm

Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere contar con un funcionario que apoye funciones administrativas, archivisticas y complementarias del proceso de Contratacion y

Adquisiciones.
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Firma jefe inmediato ““Firma jefe superior jerarquic
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