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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQD

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL conIGo GRADO CODIFICACION UBIGACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMERIATO
AUXILIAR SERV., ) . Sequn ef Jefe de Division
GENERALES 4064 o7 4084-07-520 drea fencional

{l. AREA FUNCIONAL Vicemeciona Danpys Nudva Granods-Division Administrativa Campus-Saccita de Manlanimiante, Palamorio y Begundad-

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Eigrder aclividades de apoye sdministrativo o complemenianias de las dreds propias de {05 niveles superiores b que se caraclericen por et
predominds de actividades manuales o de Simple ejecucian,

V. PROPOSITO ESPECIFICO
l Apsyar en gl getvicis e cafeleny 3 [as difergntes aotaidades que desarrolld-la academia det Campus Nusva (ranada. l

v, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
‘Maniener en estriclo ordén yaseo las dependencias asignadas.

« Cidaniar 4 los usuarios y suministrar Ja informacion goe fe sea solicitada, de-acuerdo con st labor,
+ Realizar ipboras proplas de los servicios generaies gue delermine ta instilucion.
Efeciuar diigencias extemas cuando las hecesidades del servitin. las reguiaran,

Responder pov Ia sepuddad ¥ ef manienimiento de efementes. dotumentos. eyuipos y tegistios baje sy custedia, avitando pérdidas, hurio o
detatiomn de ostos,

Soficitar openunaments o3 anplamenios qua reguiera para realizar so labor,

Cuiraptic con fas politicas ¥ los programas que 18nga la Universidad relacionades con gestion'de calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Agistiy 3 ias capagiiacionas programadas por iz Universidad.

Vielar por fg proléction de la decumentacion ¢ infarmacidn que por razdn de su emelec. carge-o funeidn conserve bajo su cuidada o a fa cual tenga
BECOSE, ¢ impedie o evilar su sustracsion, desbuccion, scullarmiento o ufilizacion indebida.

Aplicar y velar por 1os prolocalos de confidencialidad de ta informacion & 1a que haya kigar,

Las damas que o sean asignadas poraulondad compelents, de acuerdo con-el area de desempsio y 1a naluraleza dal emplgo,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
| - Lamplie en liniia oporuna y sliciente cob Jos servicos de catetesia soliciades v programados por ia Division Administrativa, '

Sistema Integrado de Gestion

Conneer ¢ wentiticar las todiones a realizar en ef plan ve emergencia. plan de contingencia v padicipar de las simafacros que se realizan

CGenocer las hojas de sequridad (IMSDS] de los producios quimicos asignadas para usades.dé scuerde a ¥ establecidn
Cumplimiente-de o requisitos nommstivos aplicables gl Sistema Integrado ge gestian.

Cumnplir con las responsabilidades establecidas an ef Programs Proteacion y Prevencian contia caidas en aituras y ia legislacion aplicable tuandn
S realigen tabores i rabaje en alluras @ mas de 1.50mi ¢ sobre un pivel infetior,

Currpli oo los progromas, procedimisntas, instructivos, planes, #le. del Sislema de gestidn de seguidad, salud en el frabaje y gestion ambiertal
v eperivos establacidos por ta UMNG o ef clienie para desarroilar b labor v 155 tareas oriticas para prov

Cutmpiir las nomias y prosedimienos de Segundad, Saiud en ef Trabajp y Ambiente esiabiecidos por Ja usiversidad.

Dar aviso inmediato a sus jeles de Sren sobre 14 existencia de condiciongs dafertsosas, peligros, aspectos ambigntales, fallas en las instaigtiones,
TRLANANAS, PIOCE30s ¥ aperaciones de Labajo, ¥ sistemas de conlrol de resgos.

Desermpesiar su carge conles rolus v esponssbilidades en Seguridad, Salud en el Trabajn y Ambieme

inforinar ya reponar sl encargado de Sagundad y Salud en el Trandio y Gestion Ambieniat las condiciones peligrnsas 0 acontecimienics en
ey ge 381TEA,

Pamicipar selivamente en la divalgacion e ldentificacion de ks matedales peligrosns que se utilizan dentro de 13 emprisa de acuerdo 3 las hojas
de segurdad (MS0S),

Parfeinar aotivamenti anias chatdas v cursos relacinhados con al Sisterna integtade de Sestion,

Participar activamente ¢ Ios grupos relacionados con ¢f Sisterna Integrade de Sestidn, corma son: Somite Partans da Seguridad y Satud en el
Tratiais, Grupo Administrative de Gestion Ambienlal y Sanilais y Srgada de Emergencia, Comits de Convivericia Labo

Favicipat an charlas, cursos y faltefes de énlenarnients en prevencion y atencion de emergencdias

Patiripar an gt desarolie de fos programas, procedimientos v actindades asociadas &t Sistema integrado de Gestion,

Frigurar &l nuidadd integral de su salud, infrmande su estado de salud de una fonna clara ¥ vera:

Reaiizar 135 nspeceiones aplicabies al cargo, propener las mejaras; hader os repottes. al isfe inmedisto y hacer segquimianto af vlarre de fos
haiaugos.

Uiiliza? y mantener adecuada y responsablemente los elementas de protercion peesonai asignatlos.
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Gestion Documental

« Realizer fa sconformacion, srgamzacion, olulacion (Cajis. y carpatas), desaapion en inverdaio documantal ¥ hoja de tontrol de expadientes),
administragion, control, conservacion, préstamo’y consulta de fos documentos de archivo y expedientes, on ef archive de geslicn, genératins en
gjercicio dé las funciones det area a ia que perlenece, e acuerde con la tahlz de retencido docemental aprobada, tetends en duents los prinidpios
de procedencia y orden origingl, el ciclo vila! de Jos dacumentos v fa nonmatividad archivistica vigeste. Oebe impedic o evitar la sustraccion,
dastriccion, ocultamiento 9 utifizacion indebidss de ia inforimacidn,

VI. COMPETENCIAS

COMUNES Ortentacion g rosultados

COMUNES — Orfentasidn al usuarry &l ciudadane o - ’
COMUNES " Transperencia

COMUNES Compromisae con la Organizacion -

NIVEL JERARGUICE tdanejo de ia ivformation o o
MIVEL JERARGUICO Adsptacion a cambio T

MIVEL JERARQUICO Digcipliva i ]

N!VEL Jl’.‘.RﬁRO NG } Qe|acmm_§. mlerpersonales ” T T

NIVEL JERARQUICG " Colaboracin

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIlE, CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura ¢ la-Universidad
Alencion al usugrio
Sisternas de gestivn de cafidad, geslion ambiéntal, segurwiad y salut ooupacicnal

IX. CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

I + Naturaleza, estructura y politica institucional.

X. REQUISITOS GENERALES

|Apmt\ampn te dos 12) afos de educaciin basica secundaria.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titwio de formacian tacnoldgica a de formagion Woaica profesional, por un {13 8o do expedencia refacionada, stempre y cuandso 5@ acredite a8
terminacdn y aprobacian de los estudios en la respective modalidad; Tres (3) afos de experiencia relacianada por Biluia dJe Tormacion relaoldgica b ok
formagidn tecnica profesionst adicianal ol itcatmente axigido, v viceversa; Un (l}ann die aduaaion superdor por wn (13 afie 90 expadenciay
vicevarsa, o por sais {6) mesés de experencid relacionada y curse especifica de minimb sesenta (H03 horas e duracion y viceversa
cuande seacredite dipidma de bachiller para aimbos casos; Diploma tle bachitier en cualquier modalidad, poraprebacion de cuslyo (4)
educacion bdsica sétundania v un {1} aifo de eypenencia laboral y viceversa,w por aprobacion dé cuatro (4) afios de gducanion bawica sehundanay
CAP del SENA,ﬁprobac:on de un (1} afic de ezumnién basica sacundana por seis (5) mases de expeniencia laboral y viceversa, siempre v coando se
acredite #?;;mnacmn basica primarta.t & equivhlencia respecto de Iz Tormadion que imgiane 21 Senvcie Nagional de Aprandizaje {SENS) se

establecery’asi-Tres [3) afos de educacién basica secundaria o giediocho (18] meses de experiencia, por wdel SENA; [ns (2} adosde
fcrmacm en egucacitn suparion. ¢ dos { 05 de expanencia por gl AP tBenico del SENA % nachi anstdad horara eniry 1500 v 2000

horas; Pes (31 afos da formacidn en edusAcion sdpedor o tres 3} afies de.expenancia por danica.del SENAy bachiller. con nilensidad
horars, syperior 2 2000 horas.

NS

Firma jefe mmedla}é
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’ Ef JUSTIFICACION DEL CARGO
Se requiere ef anovo de sefvcie ge caleterda para resi

izar la asistancia en eventos academicos v adminislvativos en Campus Nueva Granada
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