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Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercel actividades de apoye administrativo o complamentarias di las dreas propies de los hiveles supeniores o gue se caraclericen por el
predominio de actividades manisales o de simple ejecucion.

v, PROPOSITO ESPECIFICO

l Ejercer-actividades goatémico - administralivas, para asistir a la dependencia en el desarrollo da-ics proceses,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados can los astntos de
competencia def area,

Lievar y mantener actualizados los registios de cardcler téonico, adminkstrative y financierc, y responder por su exactitud.
Orientar a los usuarfos y suministia? la informacion que fe sea solicitada, de copformidad con los documentos eslablecidos

Desempaiiar funciones dé oficina y de asislencia admintstrativa, ensaniinadas a faciitar el desarmollo y ejecucién de las aclividades del area de
desemperio. '

Velay por la adecuada presenlacion de la dependenciay por la respectiva organizacion del archivo,

Suministrar de manera cordial y veraz-informacion relacionada con trémites, autorizaciones y progedimientos establecidos.

Manejar y controlar el inventario de elementos de oficina.

Cumplir con {as pofiticas v los programas que lenga fa Universidad relasionados con gestién de calidad, sajug ocupactonal y medioambien{e.
Asistira 1as capacitaciones prograrmadas por ia Universidad.

Velar por la proleccion de la documentacion e informacian que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve hajo s cuidado & a le-cuai tehga
acceso, e impedir 0 evitar 13 sustraccion, deslricsion. dcultamiento o dtilfzacidnindehida.

Aplicar y velar por ios protacoios de confidencialidad de la informagion a la que haya lugar.

Las demas que fa sean asignadas pot.auloridad competente, de aclierds con sl Aréa. dé desempefio ¥ Ia naluraleza del.empleo

V|. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Tramitar documentos aue alleguen a [a Dependencla. por parte de los estudiantes como: Reingresos -para chirmisar i opoiGn d& grads, Remslogacionss, sUPleior
curreccidn-de notas, quéjas, derechos de peticiones, peva daries su respective trdmité,

Realizar js digitalizacion de ios Contenidés Programaticos actualizatdos, v as dctas que se generah en el interior del Programa.

Uevar fechada y numerada enfisito todes lss.Actas que se'generan on el intorior dol Pragrama.

Registrar en el Sistema ta Contratacian Docente Hora Catedra y Ocasional, al iniciar semestre de acuerdo a la vicerrectoria académica v el departamemo def Clarp,
Dtargar @ los estudiantes Paz v Salvo, por el sistema, Gonforme @ ia-iniformacioh dada por el Diractor del Programa para su procese de grado,

Mantengr actualizado gada sernestre el horario grafice, carga académica 4 traves dal Sisteima, en donde se indica el nombre de los docentss gue dictardn tas
agighaturas en ef semestre correspondiente, v finalmente pasarreporte porz actuslitacion de las

Mantener actuakizadas fas pianillas de Prestacion del Sewvicio Derenteen tada initio def semestre, para Havar el controt de asisiencia del ingreso al ala,

Recibir documantos que alleguen al Programa sobre homaolagaciones, para su respectivo estudic y una vez avalado por el Gireclor del Programa radicario en la
Divisizn de registro y cotitral académiso,

Refacionar dentro def formato pertinente v de acuerdo 3 [a ditims actualizacion todas las quejat, peliciohasy raclamos gue se raslizan ai Programa.
fzalizas la presentacion de'los reingresos de los estudiantes, adiuntande historial académico y soportes pars serestudiado y aprabado en Consajo de Fagultad.

Lleverla relacion de supletorios prasentados por los estudisntes, autarizades por et docente de 1a aslgnatura, para informe det pregrama.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e-identificar tas aceiones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia ¥ participar de los simulacros que se realizan,
Conacer Ias hojas de seguridad (MSDS) de fos prodictos quimicos asignados para usarios de acuerdo a jo estabiecido
Cumplimiento de fos requisiios nomativos aplicabies al Sisierna intearado de gestidn,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en €l Programa Profeccion v Prevencidn conlra caidas ent alturas y 1z legislacion aplicable cuando

. se reahicen labores de lrabajo en alitiras a whas de-1.50mt o sobre Un nivel inferior.

Cumplir con 1os programas. procadimientos, instructivos, planes, sio. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestidn ambiental
y operativos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarollar la labior y fas tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos da Saguridad, Salud gn el Trabajd-y Ambiente establecidos por fa universidad.

Diar aviso inmnediato a sus jefes de araa sobre la existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectos amblentales, fallas en las insialaciones,

mankinarias, processs ¥ aperaciones de frabajo, v sistemas de control de £le8g0s.
Desempediar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

trforiar ylo reportar-at-encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo'y Gestién Ambienial las condiciones peligresas o.acomecimientos en
rmateria de S8TAA,

Participar activamente en la divulgacion ¢ identificacion de los materales peligrosos que se utilizan dentro de la émprésa de scuerde a ias hojas
de seguridad (MSDS).




Participar activamente en las charias y cursos relacionades con el Sistema Integrado de Gestion,

+ Participar activamente en los grupos relacionados con ef Sistema integrado de Gestion, coma san:-Comité Paritario de Seguridad y Salud en af
Tragajo. Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas. cirsos y talieres de entrenamiento en prevancién y alencién de emergencias.
Participar en el desamelic de los programas, procedimientoas y actividades asociadas at Sistema Inlegrado-de Gestidn,
Progurar-gl cuidado integral de su salud, informando su estado de salud ¢e und forma clara y veraz.

Realizar 1as inspeccicnes apficables al cargo, proponer las mejoras; hacer los repories al jefe inmediato ¥ hacer seguimiento af cierre de fos
‘hallazgos.

Wtilizar y rnantensr adesyada y responsablemenie los elementos-de proteccidn persenal asignados.

Gestién Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripcién en inventario documental y hoja-de control de expedientés),
administracisn, coniral, conservacian, préstama y consiila de los documentos de archive y exgedientes, en el archive de gestion, generados'en
ejercicio de las funciones del area a fa gue pertenace, de acuerdo ton 4 tablka de retencion documentat aprobada. leniende en cuenta los principios
dé procedencia y orden original; el cicie vital de los dacumentes y la nermalividad archivistica vigente. Debe impedir o-evitar 1a sustracgion,
destruccion, ocuttamiento o utilizacion indebidos de fa informacion.

VI, COMPETENCIAS

[COMUNES ‘Qrientacion a.resultados

COMUNES Orientacion al usdaro y al  cludadang
COMUNES Transparencia

COMUNES Compfomisc con la Organizacidn
NIVEL JERARQUICOD Maneio de i informacion

NIVEL JERARQUICD Adaptacion al cambic

NIVEL JERARQUICO Discipling

NIVEL JERARGIUICO Relacjones interpersonales

NIVEL JERARQUICC Colaboracidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Consfitucion Politica
Estructura de ja Universidad
+ Procesos y procedinmientos institucionales
-+ Herramientas ofimaticas,
- Atencion al usuario
- Técnjcas de redaccian

Técnicas de archiva ¥y correspondencia

Sisternas de gestion de calidad; gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
]Aprobacion de cuatro (4} afes de educacion basica secundaria y seis (6) meses de experiencia iaboral. l

X1.-NUCLEDS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- Neaplica |

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titule de-formacien-tecnotdgica a de formacién técnica profesional, por un (1) afio de experiencis relacionada. siempre 'y tbando se acredite Ja
tepminacidn y aprobacion de los estudios e la respeciiva modalidag: Tres (3) afios de experiencia relacionada per titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional at inicialmente exigido, y viceversa; Un {1} afio-de edycacion superior par un (1) afiD dé experigncia y,
vicevérsa; o por sels (8) meses.de expariencia refacionada y curso especifico de minimio sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diplema de bachiller para ambos casos: Diploma de bachilferen cualjuier niodalidad, per aprobacion de cualro (4) afics de
aducacion bisica secundaria yun-(1) &6 de experientia laboral y viceversa. ¢ por aprobacion de cualra (4} afios de educacion basica secundaria y
GAP def SENA, Aprobacidn deun (1) aho-de-educacion basica secundaria por seis (6) meses de experlencia laboral y'vicaversa, siompre y-cuands se
acredite la formacian basica primaria.La equivalencid respecto de fa formacion que imparte 2l Servicia Nacional de Aprendizaje (SENAY se
establecera asi:Tres {3} afios de educacién basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP det SENA; Tios {2) anos de
formacion en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia por el CAP décnico del SENA y bachiller, cdn'intensidad horarid enfre 1500y 2000
noras; Tres {3} afios de formacion en.educacion superipr o tres (3) anos de expariencia por el CAP Técnica det SENA y bachiller, con intensidad
horaria superiar 8 2000 horas. (ﬂs\
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Servir de apoye a nivel asistensial para ef cumplimiento de tas aclividades académico-adminisirativas de Ia dependengia.

JUSTIFICACION DEL CARGO







