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. IDENTIFICACIGN DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO COBIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA BIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO. . . Segon el Director de-Programa
4178 12 ANTEA2B17 area funcionat

i j ey i Distancia- tura Facultad ge Estudios a Distancia-
I AREA FUNCIONAL Vicerectoria Académica-Facullad de Estudies a Distancia-Decanatura Fa L Cstudi )

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyb adminisirative o complementarias de jas dreas propias de los niveles superiores o gue se caracterices por &
predominio de actividades manuales o de simple gjecucion,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Efercer actividades académico - administrativas, para asistir a la dependencia en el desarrollo de las procesos,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, dalos, elementos y correspondencia relacionaday con los asuntos de
competencia del area,

Lievar y mantener actualizados fos-registros de cardcter técnice, admihlsira@ivo y.financiero, y respooder por sy exactitud.
+ Qrientar a fos vsuaries y suministrar ka informacion que e sea solicilada, de tonformidad con jos dosumentos estatlecidos.

Desémpeiar funciones de oficha y de asistencia-admini$trativa, encamiinadas a facilitar ef desarolle ¥ ejecucion de jas actividades del srea dé
desempeiic '

Velar por Ia adecuada presentacion de Ja dependencia y per 1a respective organizacion da! archivo,
+ Suministrar de manera cordial y veraz infermacion ralacionada con ramies, adorizaciones vy procedimientos establecidos.
+ Manejar y controlar gl inventaris de efernentos de oficina.
+ Cumplir con las pofiicas y los programas-que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidag, satud neipacional y medicambiente,
- Asishir a las capacitaciones programadas por la Universidad

+ Velaf por ia proteccion de fa documentation g informacian que por razén de su.emplee, cargo o funcibn conserve bajo su cuidado o a [a cual fenga,
accest, g impedir o gvitar a sustraccion, destriecion, otultamiente o tilizacion indebida,

Aphicar y velar por l0s prolocoles de confidenicialidad de-fa informacion a 1a que haya lugar.

+ Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio v |a naluraleza del emplec.

VI.-DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Tramitar documentos que alleguen a la Dependencia- por parte de (o8 estudiantes camo; Refngresos  para calminar su opeidn de'grado, homologacionas, supletond
corceegidn de notas, quefas, derechos de peticiones, para darles su respectivo tramite.

Realizar ia digrtalizacion de-Jos Contenides Programéticos actualizados, v fas actas que se generan an el intericr del Programa

Uevar fechada y numerada- enfisico todas {as Actas que se generan en el intériar del Programs.

Registrar en el Sisteria ta Contrataciés Dacente Hors Catedra v Ocosionial, al iniciar semestre de atuerds a la vicerrettoria acedémica v of departamento def Ciarp.
Dtargar aos estudiantes Paz y Salvo, por el sistema, conforme a Ta informacion dada por el Director del Frograma pars su procese de grado.

hantener actushzadocada serpestre el horatio grafico, sarga itadéming a traves del Sistema, an donde ¢ indics of nofbire.de los docentes gue dictarén fes
asignaturas et ef semestre correspondiente, v finalmenie pasar reporte para attualizacicn de las a

Mantener actuailzadas las planitfas de Prestacion del Servicio Nucente encada inicio det semestre, para fevar el control de ssistencia del ingresn 2l aula,

Riddizar documentos que alleguen at Programa sobre homologationes, para suTespedtiva estudio y una vez avsiado radicarle en la Divisign de fegistra y control
atadamico,

Hevar Jz celacion en Excel de supletorios presdniados par los estudiantes, autorizados por.af docente de ta ssignatura, para infarme del programa,
fetacianar dantre del formato pertinente y de acuerde 2 1 Gitima actualizacion todas las quejas, peticionesy raclamos que se realizan of Programa.

Rzalizar la presentacion de los Boingresos de los estudiantes, adjuntando histodial académico v sopoitas para ser estudiado y.aprobado por Cansejo de facultad,

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocereidentificar las actiones a realizar en ef plan de-emergencia, plan de contingencia y paricipar de los. simulacres qlie $e realizan.
+ .Gonecer las hojas. de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a 16 establecido
+ Cumplimtento de o3 requisitos nomatives aplicables et Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con {as responsabilidades establecidas en st Programa Proleccidn v Prevencion confra caidas £n alturas ¥ la legislacidn aplicable cuanda
58 reaticen labores de frabajp en alturas a mas de 1.50mt o Sobreun nivel inferior,

Cumplir con-fos programas. procedimientas, instructives, planes, ete: del Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestidn ambientat
¥ operativos establecidos por la UMNG o ef cliente para desarrolfar-ta iapor y las taréas criticas para prey

Cumplir las normas y procedimisntos da Seguridad, Salud en i Trabajo y Ambiente estabiecidos por Ia universidad.

+ Dar aviso inmedialo a sus jefes de éres sobre la existenciade condiciones defectuosas, peiigros, aspectos ambientates, fallas en las Instalaciones,
pquinanas, proceses v oparaciones de trabajo, y sisternas de controf de riesgos.

Desempadar su Cargo-con 108 roles v résponsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienie

infarmar yio reportar af encargado de Segutidady Salud en et Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SET&A,

Participar activamente en la divalgacion e Identificacion de los maleriales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a ks hojas
de seguridad (MEDSE).




Participar aclivamente en las charlas y cursos relacionados con e! Sistema Integrade de Geslion,

- Participar activamente en fos grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como sor: Comité-Parifario de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada e Emergericia, Comité de Conviventia Labo

Participar en charlas, cursos y tallerés de entrenamiento en prevencidn y atencioh de emergencias.

Participar en el desarmrollo de los programas, procedimienios ¥ actividades asociadas al Sistema Infegrado de Gestion,

Procurar et cuidado intégral de su sajud, inforrmando su estado de salud de-una formia clara vy veiaz.

+ Realizar las inspecciones aplicalles al cargd, proponer lag mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer sequimienta alcierre de Jos
haﬂazgos

Utilizar y mantener adecuada y responsablementa los slementos de proteccion personal asignades.

Gestion Documental

- ‘Realizar la- conformacion, grganizacidn, rolulacidn (cajas y cafpetas), descripeidn en inventario documenta? y hoja de conirol ge expaedientes),
administracion, contrel, conservacian, préstameo y consyifa de Jos documentes de archive y expedienies, en el acchive de.gestion, generados en
gjercicio de las funciones del area a la-qué pertenece, de acugrdo con la. tabla de relencidn documenta! aprobada, teniendo en. cuenta los principios
de.procedencia y ordenoriginal, el ciclo vital deg los documentes y la normatividad. darchivistica vigente . Debe impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocuiiamiento o wlilizacién indebidos. de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES. Crientacion a resuliados.

COMUNES QOrientacién af usuario y al ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Cempromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICD Maneje de ia informacion

NIVEL JERARQUICD Adaptacion ai cambio

NIVEL JERARQUICD Oisciplina

NIVEL JERARQUICD Relaciones.interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracian

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucidn Politica
Estriuctura de-fa Universidad

v

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Afencion al usuario
Teécnicas de redaccion
« Técnicas dé archive y comrespandencia
Sistemas de gestion de cajlidad, gestién ambienial; seguridad y salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X REQUISITOS GENERALES
|Apmbacidn de cuairo (4] ahos de educacicn basica secundaria y seis {6y meses de expenencia laboral. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL SONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- o aplica |

Nive! de formacién Posgrado
i. NA 1

Xil. EQUIVALENCIAS

Titule de formacién lecnoldgica o de formacidn téenica profesional, por un (1) ane de experigncia relacionada, slempre y cuando se- acredite la
terminacion y aprabacién delos estudios en {a respectiva modalidad; Tres (3; afios de experiencia felacionada por Hiulo de formacion tecroldgiza o de
formation tecnlca profesional adiciona! al inicialmente exigida, y viceversa: Un (1) afio de educacion superior porin (1)-afo de-experiencia y
viceversa, o por seis (B) meses.de experiencia relacionada y curso especificy de minino sesenta (60} horas-de duracion y viceversa, slempre y
cuando se acredite diploma de Sachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier rrodalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
edugacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatrd {4) afivs de educacion basica secundariay
CAP dat SENA; Aprobacidn de un {1} afo de edusacion basica secundarid por seis (B} meses de experiencia laboral y viceversa, siempra:y crando se
acredite-la formacion basica primaria:La equivalencia respecto de laformacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendtza;e (SENA} 52
establecera asi:Tres {3) afos de cacidn basica secundaria o dieciocho (18} méses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2).anos de
formacin en educacion superiok, o GOSYL} anos-te experencia por el CAP téenico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000

horas; Tres [3) afos de fomacion {an superior o fres {3} afos de experWel SENA y bachiller, con intensidad
4 4

harasia superior a 2000 horas,

g uﬁco

Firma jefe inmediato
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Sepvir da apoyo a nive] asistencial para ef cumplimiento de {as actividades acadérmico-administrativas de fa dependencia.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Firma jefe inmedl'ato\m__







