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I, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en ¢l desarrolio de los procesos y aplicar tos conocimientes técnicos, de acuerde con ios estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, reviser, clasificar, radicar, distribuir y controtar documentos, datos, elementas y corraspandencia relacionades con los asuntos de
competencia del area.

Llevar y mantener aclualizados los registras de cardcter lcnico, administrative v financiero, yresponder por su exactitud.
Ortentar a fos usuarios y suministrar la informacién gue le sea solicitada, de conformidad con los documenios establegicas.

Desempefar finciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarclio y ejecucisn.de las actividades dei drea de
desempefic,

Velar por {a adecuada prasentacion de la dependencia y por 1a réspectiva organizacion det archivo.

Sufninistras de manera cordial y veraz informacion ralacionada con trémites, aGtorizaciones'y procedimientos establecidos.

Cumplirconlas politicas y los programas que tenga.ia Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ccupacional y medioambiente,
Agistir a las capasitaclones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de ia documentacion e informacién que porrazén de su empleo, cargo o funcion sonserve baje su cuidado o a la cual tenga
acceso, & impedir o.evitar la sustraccion. destruccion, ooultamisnto o utifizacién indebida,

Aplicar-y velar por los protocolos de confidericialidad de fa informacicn a la que haya lugar.

Las demas que le sean asighadas por gutoridad competente, de acuerde con el drea de desempenio y la naturaleza.del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Realizar los tedmites y logistica necesaria para los diferentes eventos y reuniones programadas de los programas asignados,

Recopilar y gestionar la documentacion de Jos docentes. de Jos programas asignados, verificando que cumplan los reguisitos establecidds ¢ con la lista de chegueo.
Registrar en el sistéma Iz informacion de los docentes para la contratacion y pagos.

Realkzar |a certificacién cumplimientes de fos docentes para gestionar gl pago.

Registrar en el sistema la informacidn para fa evaluacion de docentes de los programas asignados.

Realizar y efecutar el cronograma para admisiones de estudiantes a los diferentes programas asignados.

Registrar la informacion administrativa en tos sisternas de presupuesto de materiales, suministros y el presupuesto de los programas asignados.

Registrar {2 informacién acatdémica en ! sistema de horarios, docentes y-contrataciéa.

Verificar que los estudiantes curplan cor jos requisitos de grado, segun fos. programas asignados.

Reatizar, controlar y'ejecutar el cronegrama de inscripciones de los programas asigrados.

Recopilar, verificar y reportar fa informacién para los indicadoses de géstion de los programas asignados.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergericia, plan d& conlingencia'y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados para usatlos de acuerde a lo estabiedide
Cumplimignto de los requisitos normativos aplicables al Sisterna Integrado de.gestion,

< Cumplir gon ias responsabilidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencion contra caidas en dituras v la legislacion aplicable cuando
se realicen Iabores. de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferiar.

Cumplir con fos programas, procedimientos, insiructivos, planes, eic. del Sistema de gestion de sequridad, salud en el trabajo y geslidn-ambicntal
¥ cperativos establecidos por ta UMNG o el ciiente para desarrollar |a labor y tas tareas.crilicas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambients establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato 8 sus jefes de.area sobre i3 existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspéctos ambientales, fallas en las Instataciones,
maguinarias, procesos y operacicnes de irabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempenfiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

Informar yjo reportar af encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las.condiciones peligrosas.o acontegimientas en
materia de SST&A,

Participar activamente en la divulgacion e ldentificacidn de fos matesiales peligrosds que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados. con el Sistema Integrado de Gestidn.

Participar activamente en 105 grupos relacionados con et Sistema Intagrade de Gestion, ceme son: Comité Paritario dé Seguridad y Salud en gl
Trabajo, Grupo Adminigtrative de Gestion Ambierital v Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laba

Participar en chaslas, cursos y talleres de entrenamiente en prevencion y alencian de emergendias,
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Participar en el desarrallo de los programas, procedimientos y actividadés asociadas a! Sistema.integrado de Gestidn.
Procurar el cutdado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

+ Realizar (as inspecciones aplicables al cargo, proporier las mejoras, hacer fos repories al jefe’inmediato y hacer séguiriento al cierre de los
hallazgos.

-+ Lhilizar y mantener adecuada y responsablemente 1os elementas de proteccidn personal asignados.

Gestion Documental

- Realizar ia conformacion, organizacion, rotufacion (¢ajas y carpetas), descripcidn en inventario documental y hoja de ‘controt de expedientes),
administracion, control, conservacion, préstamo y consulia ds los documentos de archive y expedientes.en el archivo de gestion, generadcs en
ejercicio de fas funciones del area a la que pertenece, de acuerdo.con fa fabla de retencién documenial aprobada, teniendo en cuenta lgs principios
de procedencia y orden original, el ciclovitat de los documentos y la normalividad archivistica vigente. Dehe impedir o evitar Ja sustraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos de (a informacidn,

VIl, COMPETENGCIAS

COMUNES Origntacionaresutados o e
COMUNES Orientacion al usuarloy al  ciudadano ~ ]
COMUNES Transparencia

COMUNES

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiltica
Estrictura de ia Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas.
+ Atencidn al usuario
Técnicas de redaccion

- Técnicas de archivo y correspondencia

Sislemas de gestion dé calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ecupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Diploma de bachiller y cinca (5) meses de experiencia faboral. ]

X1 NOCILLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XHll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién lecnoldgica o de formatien técnica profesional, por un {1) arfo de experiencia relacianada, siempre y cuando se acredite fa
ferminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3yafios de experencia relacionada por filuio de farmacion tecnoldgica 0.de
formacion técnica profesiohal adicional at nicialmente exigldo, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior porun (1) afo de experiencia ¥
viceversa, o por sels (6) meses de experiencia relacionada’y ¢urso especifico de minimo sesenia {60) horas de duracion ¥ viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacicn de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y un (1) aio de experiencia laborat ¥ viceversa, o por aprobacién de cuairo (4) afios. de educacion basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, sismpre y cuando se
acredite Ja formacién basica primarid.a equivalencia respecto de ia formacian que imparte &l Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asifres (3) ancs de educacion basica secundaria o dieciocho 118) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2} afios de
formiacian en educacidn superior, o dos (2) afos de experiencia por ef CAP: 1écnico.del SENA y bachiller, ¢on intensidad heraria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en‘educacion superior o tres (3) afos de expaeriencia por el CAP Técnice del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas,

frrgffn

Fiyma jefe iﬁn]mfg_i’é’io'ﬂ_,w Firma jefe superior jerarquico
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Académica.

i

JUSTIFICACION DEL CARGQO

Se requiere el apoye academice administrativo en el Programa a fin de consolidar los planes, proyectos y objetivos.misionzles de la Unidad

Firmh.jef& inmediato

Firma jefe superior jerarquico




