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1 ] fca- Stui D ja-Decanatura Facultad de Estudios a Distancia-
II. AREA FUNCIONAL Vicerrettona Académica-Facultad de Estudios a Distancia ra d

llt: PROPOSITO PRINCIPAL

| Apoyar a la dependencia en &l desarrollo de jos pracasos y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con 1os estkidios realizados

IV. PROPASITO ESPECIFICO

] Ejercer achividades academico - -admitistralivas, para asistir o la dependencia en el desarroiio de los progesas,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar decumentos, datos, elementos y correspondencia refacionados con jos asunlos de
competencia de! drea.

Llevary mantener actualizados los registros de caracler técnico, administrativo y financiers,.y resgonder pér su-exactitud,
Orientar a los usuarios y suministear fa infarmacion que e sea solisitada, de conformidad con los documentos establecidos

. Desempefar funciones de aficina y de asislencia administraiiva, encaminadas a f_éciliiar €l degamofio y ejecucisn de las actividades def drea de
-desempefio.

Velar por Iz adecuada presentacion de 1a dependencia y por la respactiva organizacion del aichivo.

Suministrar de manera.cordial y veraz informacion reiacionada con tramiiles, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Cumplir con fas peliticas ylos programas. que fenga fa Universidad relacionades con gestion de calidad, saiud pcupacional y medioambiente.
Asistif a ias capacitaciones programadas por-la Universidad,

Velar por ia proteceion de la decumentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o fungién conserve bajo su cujdade ¢ a s cual tenga
acceso, g impedir o evitar [a sustraccion, destruceion, oculiamiento o utilizacién indebidza,

Aplicar y velar por los prolecelos de conifidencialidad de la informacian a fa-qie haya lugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad compriente, de. acuerdo con & drea de desempenc vy la naluraleza det émpleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Tramitar focumentos que alieguen a ks Dependencia por parte de ios astudiantes como: Reingresos para culmings s opcion de grado, hamologaciones, supletark
correceidn de notas, quejas, derechas de peticiones, pars daries su respective tramite.

Realizar fa dig_imlizacir‘jn delos Contenidos Pragramiticos actualizados, v fas actas quase generan en & interior del Pragrama

Llevar fechada y numerada en fisico todas las Actas fue se generan en @l intérior def Programa.

Registrar en ef Sisterna I Contratacion Docente Hora Catedra v Ocasianal, 3t fitiar semestre de acuerds a la vicerrestodia acadérica v of depsriamentg del Ciarp,
Otasgar alos estudiantes Paz y Salvo, por el sisterna, tonforme 2 la infermacién dada por & Birécter def Programa para su proceso de geado.

Manteper actuslizads cada semestre el horario grfico, carga académics 3-travds daf sistema, en'dende seindica el nambre de los docentes que dictardn les
asignaturas en ef semestre correipandiente, ¥ finalmente pasar reporta para actualizacidh de fas 2

Manterer actualizadas las pianilla de Prestacion.del Servicio Docentean cada inicio del semestre, para llevar ef contral de asistencia dalingrese al aula,

Radicar dacumentos gue alfeguen af Progeama sobre homaiogaciones, para su respectivo estudiqy und vez avatato raticarle e ls Division de reghitio y control
-seadémico.

tevarla relacion de supletorios preseniados por las eswidiantes, autorizados por éldacente de la asignatura, parainforme del programa.
Aetztionar dentro def formato pertinente v de acusrdo a 1a itima actualizacion todas Jae quejas, peticiones y reciamos gue se realizan al Programa.

Realizat Ja presentacion de los Bzingresos de los estudiantes, Atjuntarida historial académice y soportes para ser estudiado y aprobade par Consezo de facultad.

Sistema‘integrado de Gestién

Conccer ¢ idenificar las acdiones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se reatizan.
Conucer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignados para usarles de acuerdo a io establecido
Cumplimientn de los requisitos somativos aplicables al Sistema Integrado de gestich,

Cumgillr cor fas responsabilidades establecidas en el Frograma Proteccion y Pravencion contra caidas en alluras y la legistacioh aplicable cuande
se reaiicen iabores defrabajo en alturas a mas-de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Curnpiir con los programas, procedimientos, instructives, plangs, eic. def Sislema de geslicn de seguridad, salud en el frabajo y gestion ambiental
¥ operatives establedidos por la UMNG o el ciiente para desarroilar |3 iabor y Ias lareas criticas pard prey

Cumphr fas normas ¥ procedimientos de Seguridad, Salug en el Trabajo y Ambiente establecidos por ia universidad.

Dar aviso inmadiato 2 sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectos ambientales, falas en las instalaciones,
maduinarias, procesos y operacicnes dé irabajo, ysisternas de conirel de riegsgos.

Desempenarsu carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Satid en ¢ Trabajo y Ambiente

Infarmar v/e reportar al €ncargado de Seguridad v Salud en ef Trabajo y Gestidén Ambléntal las condiciones peligrasas ¢ aconlecimiantos en
maleria de SETEA,

Panieipar activamente en ta.divulgacion e identificacion de fos materiales peligrosos que se utilizan dantic de i emipresa de acuerdo a las holas
de seguridad {MSDS).

Participar activamente en las chardas y curses felacionados con &l Sistema Integrado de Gestion.
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Parlic:i_pa'r activamente eri Iqs grupos relacionadas con el Sistena Integrado de Gestion, comio son: Comilé Pariiario de Seguridad y Salud en et
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Parlicipar en charlas, cursos y 1aileres de entrenamiento en prevencion y alencién de emergencias.
Participar en el desamolo de los programas, procedintientos y actividades gsociadas 3l Sistema integrado de Gestion,

- -Procurar e cuidado-integral de su salud, intormando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer fos repertes al jefe inmedlato:y hacer seguimiento ai cierre de los
hallazgos. ) !

»Utilizar y mantener adecuada.y responsabiemente log elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

+ Realizar la conformacién, organizacion, robulacién (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de conlrol de expedientes),
administracion, control, conservacion, préstame ¥ consulta de os documentos de archivo.y expedientes, en &l afchive de gastion, generados en
ejercicio dé lag fiinciones del area 2 la que pértenede, de acuerdo conatabla de setencién decumental aprobada, leniendo en.cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigents. Debe impedif o evitar fa sustraccion,
.destruccidn, acuitamiento o utilizacion indebidos de-la infarmacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resuitados

COMLUNES COrientacion ai usuario y al ciidadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Gompromise con fa Organizacion

NIVEL JERARQUICO

NIVELJERARQUICO __ Disciplina T
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales
NIVEL JERARGUICO Colaberacinn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucion Polilica
- Estructura-de la Universidad
- Procesos y procedinientos insiiucionales
+ Herramignias ofimaticas
Alencion al usuario
- Técnicas de redaccion
» Téghicas de archivdy correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambienlal, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|Dip|o’ma de bachiller y cinca (5) meses de expenencia laborat. I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- Noaplica |

Nivel de formacién Posgrado
I- NA I

Xk EQUIVALENCIAS

Fitulo-de formacion tecnoldgica o de farmacion técnica profesional, por un (1) #flo de experiencia felacionada, siempre y cuando se acredite i
terminacion y aprobacion de jos estudios en ia respectiva modalidad; Tres {3) afios de expetiencia retacionada por lilule de formacidn tecneldgica o de
formacion técnica, profesional adicional afiniciatmente exigido, y viceversa, Un {1} afic de aducasidn supserior por un {1 o de experiencia y
viceversa, o por-seis (6) meses de experfenciarelacionada y curse especifico de minimo sesenta {601 horas de duracién y viceversa, siempre 'y
cudnde se acredite diploma.de bachilier parz ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacion de cuatro {4) afios de
educacion basica. secundaria y-un {1) afio de experiencia faboral y viceversa, o por apfobacish de cuatrs (4) afios de educacion basica secundaria y
CAR del SENA; Aprobacion de un (1) aho deeducation basica secundaria, por seis (B} meses de experiencia jaboral y-viceversa, siempre y cuando 5¢
acredite fa formacion basica primaria.La eguivalencia respecto de la formacion gue imparte el Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asi Tres (3) anos de education bisica secundaria o dieciocho (18ymeses de-expariencia, pore] CAF del SENA, Dos (2) afios de
formacion en educacion supedor, o dos (2) 2Aps de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiler, €an intensidad horaria entré 1500y 2000
haras; Tres (3} afios de formacion en educagipn superior o lres (3) afios de experiencia por & CAP Técnico del SENA y bachifier, con intensidad
horaria superior-a 2000 horas ,/J"‘"“’“\»\

Firmajofe inmediato
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Barvir de apoyo 2 nivel asislensial para el cumplimiento de las acfividadés académico-administrativas de fa depepdencia,
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JUSTIFICACION DEL CARGO
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