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i i Smica- iencias Econdmicas-D It ltad de Ciencias Econdmicas-
1. AREA FUNCIONAL Vicerrectona Académica-Facullad de Clencias Econdmicas-Decanalura Facultad de

Ili. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apeyo adminisirativa o complementarias de las &reas propias de (0s niveles superiores © que se caractericen por el predominio
de actividades manuales o de simple gjecucidn

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Pragtar apoyo Adminisirativo y de Control €n cada Uno de {os procesos a realizar, al interior de la Dependencia. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Reclbir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar docamentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los-asuntos de
competencia del drea.

Orientar a-log usuarios 'y suministrar la infatmacion que le sea soficitada, de conformitiad:cof ios documentos establecidos.

Desempeniar funciones de oficing y de asistencia administrativa, encaminadas 4 facilitar el desarrollo y fa ejecucion de (as actividades de! area de
desempedia.

Efeciuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requigran.

Facilitar el acceso de informacién para Ja elaboracion de informes, repartes y demads documentos de la dependencia.

Responder por ef archivo de los ¢ocumentos:

Preparar y asistir en [a coordinacion de ios eventos propios de ia dependencia.

Cumplir con tas paliticas y-ios programas que tenga la Universidad relacionados:con gestion de calidad, salud octipacional y medioambiedte.
Asistir a fas capacitaciones programadas poria Universidad,

Velar poria; protecclon de la decumentacion ginformacion que: por: _razén de.su emoleu, cargo o' funcion conserve bajo-su-cuidado o a lacual tenga

acceso, e Impedir o evitar su'sustraccion; destrueciéh,-octitamiento o:utilizacion indébida, .
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de Ja informacién-a la gue haya jugar.

Las.demas que fe sean asignadas por auloridad compslente, de acuerdo con el arsa de desempefio y |z naturaleza del emplso.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las solicitides y tramitar as reservaciones dé Salones, Aulas Especiales, Auditorios ete. Cen equlpos audiovisuales y apoyo logistico regquerido para las clasey
canferencias, seminafios y-actividades necesarias para el normal desarrollo det Progr

Ejecutar el Procese en la plataforma del ICFES, {niclo v Cutminacidn total Aplicacidn Pruebas SABER FRO de los alumnos del Programa,
Realizar af Proceso de Entrevistas de acuerdo a-¢ronograma establecido por Iz Divisién de Admisiones de la UM~G,
Hacer el Proceso de las Cargas Académicas de los estisdiantes del Programa de Ec‘:qs;omia.

Llevar a cabo et proceso de Actas de Grado y ai respectivoPaz ¥ Salve de los estudiantes def Programa, prdximos-a graduarse en eoncordancia con 1a Divisisn de-
Registro Académico de la UMNG.

Actualizar y-Preparar toda fa documentacién requerida por la Division de Gestion de Calidad, de acuerdo a instrucciones Impartidas por dicha dependencia para las
Auditorias que se realizan en Ia Facultad de Ciencias Econdmicas.

Hacer el Pioceso de Evaluationes da los-docentes def Programa de Economia.
Recopliar, verificar, ramitar y realizar seguimiento a-a documentacion requerida para la contratacion de los-Bocentes,

Propiciaf 1a internacionatizacidn de los programas de pregrado y postgrado dé Ja Facultad

Racapitar, verificar y hacer seguimiente a fos Planes de Trabajo de los Dotentes de Planta y Ocasionales del Programa,

Sistema Integrado de Gestién

Conccer e identificar las acciones-a realizar en gl plan de emergencia; plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan..
‘Conocer las hojas de seguridad (MSDS} de los productos quimicos asignados para usarles de acuerde a lo establecido
Cumplimiento.de fos requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplif con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencitn contra caidas en alluras y la legislacidn aplicable cuando
se realicen taboies de trabajo en alturas 4 mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, pianes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ei trabajo y gostion ambiental
¥ operalivos esiabiecides por la UMNG o ef cliente para desarrollar Ia labory las tareas criticas para prev )

- Cumplir fas pormas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y- Ambiénte establecidos por la universidad:

Dar aviso inmediate a sus jefes de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambieniales, fallas en las instafacicones,
maguinarias, procesos y operaciones de lrabajp, y sistémas de control de riesgos.

Desempeniar si carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo'y Ambiente

Informar y/o reponiar al encargado de Seguridad y Salud en et Trabajo ¥ Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

Participar activamente en la divulgacion e ldentificacidn de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de ta empresa de acuerds a las hojas de
seguridad (MSDS).

+ Parlicipar activamenta en 1as chatlas y cursos refacionados con el Sistema Integrads de Gestion.
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Participar activamente en los grupos refacionados con el Sistema Integrade de Gestion, coma son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabaje, Grupa Administrative de Gestion: Amblental y Sanitasia y Brigada de Emergencia. ‘Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencion v atencién de emergancias.
Parlicipar en el desarrallo de los programas, procedimientus y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.
Prosurar et etidade integral desu salud, informando, su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de jos
hallazgos.
Utilizar v mantener adacuada y responsablemente los slemenlos de proteccion personai asignados.

Gestion Documental

Realizat la conformacién, organizacion, roiulasion (cajas y carpetas), descripeidn en inventario docurmental y hoja descontrol de expedientes).
administracion, control, consesvaclon, préstamo y consulta de fos documentoes de archivo y expedientes, en el archivo de gestién, generados en
ajefcicio de las funciones del drea a [z que perfenece, de acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada, tenienda en cuenta los principios
de.procedencia y orden criginal, el ciclo vital de los documentos v la normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o uiilizacion indebidos de la inforrmacin.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES — ~ ~ ~ Onestacionaresutades ; I
COMUNES Orientacian al usuaric v al ciudadano
COMUNES Transparencia

NES

NIVEL JERARQUICO  Manejode lainformacion

ileEL JERABWQUE.CE) -w_ .Adaptacidr]_.gl cambic:

NIVEL JERARQUICO Discipng e N
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersanales -
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIi. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de la Uriversidad

Procesos y precedimientos instituciopates

Herramientas cfimaticas

Atencion ab usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de geslién de calidad, gestién ambjental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
lDipIama de bachiller y vainticinco {25) meses de experiencia laboral. 1

Xl NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacidn {écnica profesional; por un (1) .afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacion de fos estudios en la respectiva modalidad; Tres {3) afios de experiencia relacionada por titufo de formacidnlecncidgica o de
formacién téenica profesional adicienal al inicialmente exigido, y viceversa; Un-(1}afio de educacion superior por Un (1).afio de experienciay
viceversa, ¢ por seis (8) meses de experiencia relacionada y curse gspecifico de- minimo sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuairo (4) afios de
educacidn basica secundaria y un (1} afio de experiencia laborat ¥ viceversa, o por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un{(1) afic de educacidn basica secundaria por seis (8) meses de experientia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite Ja formacion basica primarid_a equivalencia respecto de ia formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asMres (3) afios de educacion bésica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA! Dos (2) afios de
formacién en ‘educacion supefior; o dos (2) afios de experiencia por et CAP técnico dél SENA y bachiller, cori intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afios de formacion en educacidn superior o tfes {3} afios de-experiencia por el CAP Técnico def SENA y bachiiler,.con.intensidad

horaria superior a 2000 horas,

Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL GARGO

Desarrcllar los procesos académico-administralivos. que requiarén soporte adminisirativo, para-dar cumplimiento a los compromisos.y réquisitos
exigidos or el nimero de estudiantes y docentes de la Facultad vy Ia Universidad Militar Nueva Granada.

(e Moo s &

Firma jefe inmediato

Clappens (Dol

Firma jefe superior jerarquico




