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1I.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a fa dependencia en el desarrcilo dé los precesos y aplicar los conacimiantos técnicos, de acuerdo con los estudios realizados

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Yelar por la adecuada presentacidn de Ja dependenciz y por la respectiva organizacion def archivo.

Suministrarde manera‘cordial v véraz informagién relacionada con trdmites. autorizaciones ¥ procadimiantos establecidés.
Cumplir con las paoliticas y los programas que tenga fa Universidad relacionadas con gestién de calidad, salud dcupacional y medipambiente.
Agistir & tas capacitaciones pragramadas por fa Universidad,

Velar par la proteccidan de la documentacion e informacion que por razen de su emplea, cargo-o funcitn conserve bajo su cuidads o a ja cuai tenga
accese, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion. ccultamiente o utilizacion indebida.

Aplicar y vetar por los protocolos de confidencialitad de la informacion a la que haya fugar.
Las demds que le sean asignadas por auteridad competents, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empigo,

Recibiz, revisar, clasificar, radicar, distribuir y ¢ontrolar documentos, dafos, elementos y-correspondencia relactonados con los asuntos de
competencia det drea.

Llevar y mantener actualizados los regisiros de caracter téenico, adminisirativo y financiero, y responder por su exactitud.
Orientara-los'usyatios y suministrar la-informacin que Je sea solicitada, de canformidad con ios decumentos establecidos,

Desempediar funciones de oficina y de asistencia administrativa, .encaminadas a facilitar el desarrolio i ejecucion de las actividades del area de
desempeno:

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Recopilar, verificar, tramitar y realizar seguimiento 2 la dacumentacidn requerida para la contratacién de los Docentes,

Verificar, recopiiar, rramitar y realizar el seguimiento al procesc de la evaluacién docente,

Atender, verificar v realizar las solicitudes-de cargas académicas a los estudiantes de primer semestre y.antiguas de acuerdo a requerimianto.

Recopilar, verificar y hacer seguimiento a fos Planes de Trabajo de los Docentes de Planta y Ocaslonales del Programa,

Recapilar documentos; verificar e Inscribir en la plataforma del ICFES 2 los estudiantes, generar ysolicitar chegue de gerencia para page de las Pruebas SABER PRO.

Actualizar, preparar y verificar 1a documéntadidn requerida por 1a Division de Gestion de Calidad, de acuerdo a Instruscciones impartidas por dicha dependencia para
Auditar(as internas y externas que se realizan en’ia Facultad 'y en la UMNG.

Recopitar, verificar, agendar y realizar seguimiento al procese de admisian, entrevista y.examen de conocimiento para los aspirantes al Programa.

Verificar y ejecutar ef proceso de Actas de Grado v de.Paz y Saives parafos estudiantes que cumplan con los requisitos establecidos:

Sistema Integrado de Gestién

- Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencla, plan de.contingencia y participar-de las simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de Ios praducies quimicos asignados para usarles de acuerde a lo esiablecido
Cumplimiento da los requisitos normativos aplicabies al Sistema lntegrado de gestion.

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién conira caidas en alluras v la legislacion aplicable cuando
e realiceri labores de frabajo en altufas a mag de 1,50mt o sobre un nive inferiar.

Cumplir con los programas, procedimientss, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguidad, salud en el trabajo-y gestion ambiental
¥ operativos establecidos por la UMNG o el clienle para desarrollar la fabor y las tareas criticas para prev

Cuzmnplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Daraviso inmediato a'sus jefes de-area.sobre [a existencia de condiciones. defectuasas, peligros, aspectos ambientafes, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesas ¥ operacienes de trabajo. v sistemas de control de riesgos.

Dasempenar su cargo con les roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar ai encargada de Seguridad y Saiud en el Trabajo vy Gesticn Ambiental las condicicres peligrosas o acontecimientos en
materia de §ST&A,

- Padticipar activamente en la divulgacion e-ldendificacion de los malerisles peligresos quese utilizan dentro de fa empresa de acuerde & Jas hojas de
segunidad {MSDS).

Participar activamente en fas chartas y cursos relacionades con el Sistema Integrado de Gestion.

- Parlicipar activamente enJos grupos relacionades ¢on el Sistema Integrado.de Gestion, como sch: Comité Paritario de Seguridad y.Salud en el
Trabajo. Gtupe Adminlstrativo de Gestion Amblental y Santtaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laba

- Parlicipar en chailes, cursos y talleres dg entrénamiento en prevencian ¥ atencion de emergéncias:
Participar en el desarrollo de los programas, pracedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gastion.
Pracurar el cuidado inlegral de su salud, informando su estade de salud dé una forma clara y veraz.
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Realizar las inspecciones aplicables ai cargo, proponer fas mejoras, hacer los repdrtes al jefe inmediate y hacer saguimiento al cierre de los
hallazgos. '

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccidn personal asignados.

Gestién Documental

Realizar ia conformacion, organizacion, rolulacién (cajas y carpetas); descripcidn en inventario documental y hoja dle; control dfe' expedientes),
administracin, conlrsl, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedien_&es‘ enel archivo‘de gestion, generadeg en
ejercicio de las funciones det area a la que pertenece, de acuerdo con [a 1abla de reter‘gci'ér'[ docgmental apropada. !en:quo en cuenta_!q§ principics
de procedencia y érden oniginal, &l cicit vital de los documentos y la normatividad.archivistica vigente, Debe impedir o evitar la ststraccion,
destruccion, ocullamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Grientacion a resultades o L . o 5
COMUNES o Crientacion ai usuario y ¢l ciudadane ) N e
COMUNES Transparencia e e

:é.OMUNES Compremiso con 1a Organizacion

NIVEL JERARQUICO ____Manejo de la informacién.

LJERARQUICO  Adapfacien al cambio . e . _
NIVEL JERARQUICO  Dispina o e
EL JERARQUICO  Relaciones Interpersonales ] L
Colatioracian

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Estructura de ka-tniversidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramiantas ofimaticas

Atencion al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo y eorrespondencia

Sisternas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad v salug ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X, REQUISITOS GENERALES
IDipioma de bachiller y cinco (5) meses de experiencia {aboral. 1

XI. NUOCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nive! de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolgica o de formacion tenica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando Se acredite la
terminacion y apfobacién de los estudios en la respectiva modalidad: Tres {3} afios de experiencia relacionada pof tiule de formacién fecnoldgica o de
Tarmacion técnica profésional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) ano de educacion superior por un (1} afio de experiencia y
viceversa. o por sefs {6) meses de experiencia relacionada y curso especitico de minimo sesenta (60) horas de duracién ¥ viceversa, siempre’y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diplama de bachiler en cualquier madalidad, por aprobacicén de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria-y un (1} afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprabacién de cuatro {4) aftos de educacion basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacian de un {1} afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de éxperiencia faborai v viceversa, siempre y cuando se
acredife fa formacicn basica primarid_a equivaiencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asiTres {3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el GAP del SENA: Dos (2) afios de
formacian en educacion superior, o dos {2} sfios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, eon intensidad horaria enre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afios de formation en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico dal SENA y bachiller, con imensidad

horaria superior a 2000 Horas.
(>

Firma jefe i ato— Firma jefe superior jerdrquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Apoyary ejecistar procesos académico-adminisirativos que requisren soporte, para dar cumplimienio a los compremisos y requisitos-exigidos por la
Faculiad con respecto a la atencién de los estudiantes y docenies.
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