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Il. AREA FUNCIONAL "icerrectoria Acadér

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrolio derlos-procesas y aplicar tos conocimientos tcnicos,.de acuardc con ios. estudios redlizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y conlrofar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
compelencia del drea,

Lievar y maniener actualizagos los ragistros de cardcter técnico, adminisfrative y finantiero, y responder por su exactitud,
Otienlar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los documentos establecides.

Desempediar funcionas de.oficina y de asislencia adminisirativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea dé
desemperio.

Velar por {a adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacién def archivo,

Suministrar de-mianera-cordial ¥ véraz infirmacion rélacionada con tramites; altorizaciones.y procedimientos establecidos,

Cumplir con las politicas y los programas gue tenga {4 Universidad relacionados con gestién de calidad, salud ccupacional y medioambiante.
Asistir a-1as capacitaciones programadas par fa Universidad.

Velar por la proteccion de la gocumentacion e informacion que por razen de su empleo, cargo o funcidn conservée hajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, & impedir o avitar la sustraccion, destruccion, ecultamients o utilizacian indebida.

< Aglicar y velar por los protoceles de confidencialidad de la informacicn a'la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autdridad. competente, de acuerde con &l drea de desempefic ¥ la naturaleza del emples.

V1. DESCRIFCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Consolidar informacion reguerida a los-dierentes programas académicos,

Realizar y raditar adicioses presupuestaies cuando lo requiere la Facultad.
Apayar-con gl proceso de grados otorgando los respectives paz v salvos por parte de la Decanatura,

Elaborar tas actas, memorandos, informes, comunicados y otras documentos con especial atencitn y cuidado, con una redaceién amable, clara ¥ precisa, .

Responder por el Inventarlo de la Oficinay tramitar a las dependendias las navedades respectivas,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de [os simulacros que se realizan.
Conorcer las hojas de seguridad {MSDS} de los produclos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumglimiento e los requisilos normativos aplicables al Sistema Integrado de geslion.

Cumplir con |as responsabilidades establecitas en el Programa Proteccion y Prevencidn conira caidas en alturas y fa lagistacion aplicable cuando
se reglicen labores de frabajo en alturas a mas de 4,50mt o sobre un nivef inferior.

Cumpidir con los programas, procedimientos, instructives, planes, elc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en o} trabajo y gestidn ambiental
y oparativos establecidos por la UMNG 6 el cliente para-desarrollar la fabor ¥ lastareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ia universidadl.

Car aviso inmeadiato a'sus jefes de drea sobie la existendia de condiciones: defectucsas, peligros, aspectas ambientales, falias en las instalacicnes,
‘maquinarias, procesos y operacionas de trabajo, y sistemas de contiol de riesgos.

Desempedar su cargo ¢on ios roles y responsabifidades en Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y-Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peiigrosas o aconlecimiéntos en
maleria de SST&A,

Particspar activamenie en la divilgacion e identificacion de los materiates peligrosos que se utifizan dentro de Ia empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS),

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

Pariicipar activamente en 10s grupos.rélacionados eon af Sistema Infegrado de Geslion, como son: Gomite Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administrative de Geslian Ambiental y Sanitaria' y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participaren charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencian y alencian de émergencias.
Participar en et desarrolio de los programas, procedimientos y actividades ascciadas al Sistema integrado de Gestion,
Progurar ef cuidads Integral de su salud, informande su estado de salud de-una forma clara ¥y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propaner las mejoras, hacer los répottes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos,

Utilizar y manteper adecuada y responsablemente los elementos de proteccion persenal asignados.
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Gestion Documental

Realizar la conformacion, arganizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripcién en inventario dogumenial ¥ hoja Qe control dgkexpediemes).
administracidn, control, ‘censervacion, préstama y consulta de jos documentios de archivo y expedientes, en el archnvo'de gestion, generadosg e
ejercicic de las funciones del drea a Iz que perenece, de acuerdo-con la tat?la-de_reten_cién_ docymental aprobada, leniendo en cuenta §q§ principios
de procedencia y orden original, el ciclo viial de los doctimentos v la normalividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar fa susiraccian,
destruceion, ocultamiento o utitizacion- indebidos de 1a informacién,

VII. COMPETENCIAS

COMUNES Orienlaciéln a resullados .

C  Orienlacion al usuarioy &l _ciudadano B

COMUNES . Yransparencia I )
COMU}\JEVS:k“ T GCompromiso con la Organizacion B e
NIVEL JERARQUICO  Mansjo de Ia informacicn R e

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio - - -

NIVEL JERARQUICO Discigina , -

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucion Poiltica

Estruclura de ia Universidad

Procesos y pracedimientes institucionales
Herramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Téchicas de redaccitn

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestién de calidad; gestién ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[D’:p!ﬁma de bachiller y cinco (5) meses de experiencia taboral. l

XI, NUCLEOS BASICOS DEL CONOQCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacidn Posgrado

Xll, EQUIVALENCIAS

Thule de fermacion tecrioldgita o de-formacién técnica profesional, por un (1) afie de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite [a
terminacidn y aprobacién de Jos-estudios en Is respectiva modaiidad: Tres {3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacian tecnoldgica o de
formagian tecnica.profesional adicional al injciaimente exigido, ¥y viceversa, Un (1) afio de etiucacian.superior porun (1) afio-de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experencia relacionada y curso especilica de minimo sesenta (60} horas de duracian y viceversa, slemprey
cuando s¢-acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en-cualguier modalidad, por aprobagitn de cuatro (4) afios de
educacion basica secundania y un (1) afic de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de-un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis {6) meses de experiencia laboral y viceverse, siempre y cuando se
acredite la formacidn basica primarid.a equivalencia respecto de Ia formacion que imparte et Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asilres (3). afos de eéducacion basica secundaria o dieciecho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2) afios. de
forrsacion en educacion supericr, o dos {2) afios de experiencia por el CAP técnice def SENA'y bachiller, con intensidad horarfa entre 1500 y-2000
horas; Tres (3) afics de formadion en educacion superior o tres {3) afos der experiencia par el CAP Técnico del SENA v bachiller, con intensidad
heraria superior a 2000 horas,

Qpvea Doy &

Firma jefe inmediato ' Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Apoyar en el desarrollo de ias tareas requeridas-de-acuerdo a las necesidades presentadas en fa-Decanalura, los diférentes pragramas, los
‘estudiantes y los docentes de la Facuitad.

Firma jefe inmediato

 Vageins (Bortes(

Firma jefe superior jerarquico




