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II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Academica-Faculfad de Relaciones i 5 gia y oeg

Il PROPOSITO PRINCGIPAL

Ejercer actividades de apoyd administrativo o camplementarias de las dreas propias de log niveles superiores ¢ que se caractericen por &l predominic
de actividades manuales o de simpie ejecucion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y contrelar documentos, datos, elementos v correspondencia refacionades con los asuntos de
competencia del area.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los decumentos establecidos.

Desempedar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facifitar el desarollo v la ejecucian de ias actividades del drea de
desempefio.

Efectuar difigencias externas cuando las hecesldades det.servicio fas requieran.
Faciiitar el acceso de informacion para la elaboracion de informes, reportes y demaés documenitos de la dependencia.
- Responder por el archivo de los documentos.
- Recibir y distribuirfag amadas en la dependencia.
Preparar y asistir envla coordinacion de los eventos propios de 1a dependancia,
Cumptir con las politicas y los programas que tenga ta Universidad reldcionados con gestion de calidad, satud acupacional y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones prograrmadas por la- Universidad.

Velar po [a proteccion de la documentacion ¢ informacion que por razon de su empleo. carge o funcién consarve bajo su cuidadc 0 ala cual tenga
acceso, € impedir o evitar su sustraccién, destruccion. ocultamiento o utilizacien indebida.

Aplicar y velar por los prelocelos de confidencialidad de la informacion a ja que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturateza del empieo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar fas trémites y logistica wacesaria para los diferentes aventos y reuniones programadas de los programas asignados.

Recopifar y gestionar fa documentacion dedos docentes de fos programas asignados, verificando que cumplan tos requisitos establecidos y con la fista de chequeo,
Registrar en el sistema la informacion de los docentes para [a contratacidn y pagos.

Realizar fa certificacion cumplimientos de ios docentes para gestionat el pago.

Hegistrar en el sisterna L2 informacion para la evaluacidn de docentes de los programas asignagos.

Realtzar y ejecutar el cronograma para ddmisiones de estudiantes-a los diferantes programas asignados.

Registrar la informacidn administrativa en [os sisternas de presupuesto de materiales, suministros y-el presupuesto de ips pragramas asignados.

Registrar fa informacion académica en el sistema de horarios, dorentes y contratacisn.

Verificar que ios estudiantes curaplan con los requisitos de grado, segan los programas asignados.

Realizar; controlary gjecutar ef cronograma de nseripciones de los programas asignados.

Recopilar, verificar y reportar la informacidn para los iIndicadores de gestidn de los programas asignados,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar Jas acclones a realizar ef ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de fos simulacros que se realizan.
Conater las hojas de seguridad (MSDSY de los productos quimices asignados para usarios de acuerdo a jo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sisiema Integrado de gestién.

Curnplir con las responsabilidades establecidas en e Programa Proleccidn y Prevencién contra caidas en alluras v 1a legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mi o scbre un nivel inferior,

Cumplir con fos pragramas, procedimientos, instructivos, planes, elc, del Sistema dé gestivn de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambieniat
¥ operativos establecides por la UMING ¢ el cliente para desarollar la labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las nermas y procedimisntos deSeguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmadiato a sus jefes de drea sobre la existencia-de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, faillas en las instalaciones,
maguinarias, procesas y operacionas de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

+ Desempefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad. Salud en el Trabajs y Ambiente

informar yfo reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimianios en
malaria de SST&A.

Participar activamente-en tz.divulgacion e Igentificacion de los materiates peligrosos que se utilizan dentro de iz empresa de acuerde a Ias hojas de
sequridad (M303).

Particigar aclivamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestion.




Participar aclivamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestitn, coma son: Cnmitéfarit'ario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative dé Gestién Amblental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar &n charlds, cursos y talieras de entrenamiento en prevencion y atencitn de emergencias.
- Participar en et-desarroflo de Jos programas, procedimientos y actividades asociadas a! Sistema Integrado de Gestidn,
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Reallzar las Inspecciones aplicables &l carge, proponer tas mejoras, hacer los reportes ai jefe inmediato y hacer seguimienta al cierre de los
hallazgos.

+ Utilizar y mantener adecuada y responsablemenie los elementos de proteccion perscnal asignados.

Gestion Documental

- Realizarla conformacién, argarizacion, rotutacion {Gajas y carpetas), descripcion én inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracion, control, conservacian, préstaing y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestién, genarados en
eiercicio de las funciones det drea a 1a que pertenece. de acuerdo con fa tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta Jos principios
de pracedencia y orden original, el cicle vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion,
destruscion, ocultamiento ¢ utilizacion indebidos de fa informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Qrientacién al usuaro yal ¢udadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisa con.la Qrganizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacidn

NIVEL JERARQUICO Adaptacidn al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relagiones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucién Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Herramientas ofimaticas

Atencion al usuarie

Técnicas de archivo y correspondencia.

Sisiemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ccupacional

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
IAprebaciOn de cince (5) ahos de educacion basica secundaria y seis (8) meses de experiencia laboral. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel:de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidnlecnoldgica o de fermacion téenica profesional, por un {1) afo de experiencia relacionada, siemgpre v cuando-se acredite fa
terminacion y aprobacion de {os estudios enla respectiva modalidad; Tres {3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inisialmente exigida, y viceversa; Un {1) afio de educacion superior por un-(1) afc de experiencia y
viceversa, o por $eis (8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachitler para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion hasica secundaria y un (1) afo de experiencia faboral y viceversa, o por aprobacion de cuatre {4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un {1} afio de educacion basica securidaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecto de-la formacion que imparte ef Servicio MNacional de Aprendizaje {SENA) se

establecerd asiTres {3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) Meses de experiencia. por el CAP del SENA; Dos (2) arios de

formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP 1écnico det SENA y bachiller, con'intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afios de formaciop en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiler, con intensidad
horaria superior a 2000 horas, r
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere f apoyo a la gestion administrativa de fa Unidad académica Administracién de la Seguridad y Salud Ocupacicnal ~ sede Campus Nueva
Granada.
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