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EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
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. i g At ica-Facul iencias Econémicas-Decanalura Facuitad de Clenicias Econdinicas-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerraclona Académica-Facuilad de Ciencias Ecan )

{il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyer a ia dependencia en ei desarrcllo de los procesos y aplicar los conocimientes téenicos, de acuerdo con los estudios reslizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Prestar apoyo Administrativo y de Control en cada uno de los procesos a reaiizar,-al intefior de la Dependencia |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y contralar documentos, datos, glementos y correspondencia refacionados con los asuntos de
competencia del drea.

Levdr y mantener actualizados Jos regisiros de caracter técnico; administrative v financiero, y responder por su exaclitud.
Crientar a los usuarios ¥ suministrar la informacién que le sea solicitada, dé corformidad cen los decumentos establecidos.

Desemperiar funcicnes de oficiha y-de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucidn de ias actividades del drea de
dasempen.

Velar por la adecuaca preseniacidn de ta depandencia y por la respectiva organizacion del archiva.

Suministrar de manera: cordiat y veraz informaclon relacionada con tramites; aulorizaciones y pracedimientos establecidos.

Cumptir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y. medicambiente.
Agistit a las capacitaciones programadas porla Universidad,

VYelar por la proteccion de la documentacion e informacién gue por razdn de su empleo, cargo o-funcién conserve bajo su cuidado o a 1a cual tenga
acceso, & impedir o evitar la sustraccion, destriccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los prologofos de confidencialidad de [a informacién a la que haya Jugar.

Las demas que ie seah asignadas por autoridad compatente, de acuerde con el drea de desempefio v la naluraleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las solicitudes v tramitar fas reservaciones de Salones, Aulas £speciales, Augitorios etc. Con equipos audiovisuales y apoyo logistico regueritio para las clasey)
conferencias, seminarios y actividades necesarias.para el narmal desarrolle del Progr

Responder pore! tnventarie de la Oficinay tramiitar a las dependencias.ias novedades respactivas.

Ejecutar Proceso en lz plataforma del ICFES, Inicio y Culminacian total Aplicacion Pruebas SABER PRO de los alumnos det Progtama.
Realizar 2f Proteso de Entrevistas de acuerdo al cronograma establecido por la Division de Admisiones de la. UMNG.

Hacer el Procesa de tas Cargas Académicas de los estudiantes det Programa de Contadur(a,

Recopitar, verificar, tramitar y realizar seguimiento a !a docurnentacidn requerida para ja contratacion delos Docentes.

Ejecutar el proceso de Actas de Gratlo y el respectivo Paz y Salvo de 1os estugiantes del Programa, proximos a graduarse en concdrdancla con la Division de Registro
Académico de fa UMNG.

Actializar y Preparar toda la documentacidnrequerida per ta Division.de Gestian de Calidad, die acuerdoa instrucciones impartidas por dicha dependencia para Jas
Auditorias 'que se realizan enla Facultad de Clencias.Econdmicas

Hacer el Proceso de Evaluaciones de los docentes del Programa de Contaduria,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las-acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simyfacros. gue se realizan.
Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de.acuerdo a lo establecide
Cumplimiento de los requisitas normativos apiicables al Sistema Integrado de gestién,

Cusplir con lds responsabifidades establecidas en et Programa Proteccion v Prevencién contra caldas en alturas.y la legisiacion aplicable cuando
se realicen iabofes de trabajo en alluras a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferfor.

- Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sistema de gestion de seguridad, safud en el trabajo -y gestion ambiental
Y operativos. establecides por [a UMNG o el sliente para desarroliar fa labor v las tareas criticas pata prey

Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Safud en e} Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad,

Bar aviso inmediate a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones. defectiigsas, paligros, aspectos ambiientales, fallas en Ias instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciongs de trabajo, y sistemas de control de riesgos,

Desempenar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud én el Trabajo y Ambiente

Inforinar y/o reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiantal las condiciones peligrosas o acontecimienios en
materta de SST&A.

Participar acfivamente en la divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se usilizan dentro de |a empresa de-acuerdo a (as hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas ¥ cursos relacionados con el Sistema’ Integrado-de Gestion.

Participar activamente en ios grupes relacionadas con el Sistema integrade de Gestion, como son; Comité Paritario de Seguridad y. Salud en e
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiehtal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Canvivencia Labo

Participar en chatlas, cursos Y talleres de entrenamiente en prevencian y atencién de ermergencias.
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Participar en el desarrollo de los programas, procedimiientos y actividades asociadas al Sistama Integrado de Gestién.
Procurar ef cuidado integral de-su salud, informangdo su estade de salud de una forma-clara y veraz,

Reafizar las inspecciones aplicables al carge, proponer fas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre-de los
hallazgos,

Utilizar y mantener adecuada y respensablemente los elementos de proteccién personal asignados:

Gestion Documental

Realizar Ia conformacion, organizacion, rotulacion {cajas y carpelas), descripcion en inventario documental y hoja de control dfe.expedientes)_,
administracidn, control. conservacion, préstame y consulta de los:decumentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion. generadog an
gjercicio de fas funciones dal area a la que pentenace, de acuerdoe con la-tabla de retencion documental aprobada, tenien;ﬂo en cuerita I9§ principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y Je normaltividad archivistica vigente. Debe impedir 0. evitar Ia susiraceion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de-ia informacicn,

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Crientacidn a resultados . o )
COMUNES ' Orientacién al usuario y al ciudattano - ) e
COMUNES Transparencia
GOMUNES

_ Compromiso con la Organizacion
_Mansjo de fa informacic
_ Adaptacion 2] cambio
Disciplina

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

NIV
NIVEL JERARQUICO

Colabaraciin

FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polltica

Estructura de ta Universidad

Procesos y procedimientes institucionzles
Herramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Técnicas de redaccion

Teécnicas de archivo y corresparnidencia

Sislemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Diploma de bachitler v cinco (5) meses de experiencia laboral. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién téenica profesional, porun (1) afio-de experiencia ralacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de fos estudios en la respectiva modalidad; Tres {3} arios de experiencia refacicnada por Hulg de. formacicn tecnolégica o de
formacidn técnica prefesional adicionat al inicialmente exigida, y viceversa; Un (1) afio.de educacidn superior por un (1} afho de expetiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de expetiencia relacionada y curso especffico de minimo sesenta {60) horas de durasion y viceversa, siempre 'y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en cualquier medalidad, por aprebacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y un {1} afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacian de cuatro {4} afos de-educacion basica secundaria y
CAF del SENA; Aprobacién de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis {8) meses de experiencia (aborat y viceversa, siempre y cuando se
acredite la-formagién basica primarida-equivalencia respecto de la formacién que imparle el Servicio Nacional de Apr'enéizajé {SENA} se

establecera asflres (3} afivs de educacion basica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos {Z) afios de
formacién en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia por &f CAP técnico del SENA v bachilier, con intensidad Horaria enlre 1600 y 2000
horas; Tres {3} afios de formacion en.educacion superior o tres (3} afics de experiensia par ¢l CAP Técnica dal SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

Firma jefe i_ryﬁediato ) Firma jefe superior jerarquico

Fis
-
.
e
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JUSTIFIGAGION DEL CARGO

Apoyary ejecutar procesos académico-administrativas que requisren soporte, para dar cumplimiento alos compromisos y requisites exigides. porla
Facuitad con respects a ia atencién de los estudiantes y docentes.

Firmajefe nyﬁledlato

Firma jefe superior jerarquico




