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I. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica—

ill. PROPGSITO PRINCIPAL

Efercer actividades de apoyo administrativo ¢.complementarias de las areas propias de los niveles superiores.o que se caracteficen por el predominio
de actividades manuales o de simple ejecucion

V. PROPOSITO ESPEGIFICO

Ejercer aclividades de.apoyo administrativo o complementarias de:las areas propias de niveles supericres caracterizadas por el predominio de
actividades manuales 0 de simple ejecucion

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibiy, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datgs, elementes v carrespondencia relacionados con fos asuntos de
competencia del drea..

Qrientar 2 jos usuarios y surninistrar la informacion que Je sea solicitada, de conformidad con los documantos estabiecidos.

Desemperiar funciones de oficina y e’ asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desamollo y la.ejecucion de las actividades del drea de
desempefio

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del-servicio las requigran.
Fagilitar el acceso de informacion para 1a elaboracion de informes, reportes ¥ demas documentos de la dependendia.
Responder por el archivo de fos deeumeritos.
Recibir y dislribuir las llamadas-en ia dependencia,
Preparar y asistir en la-coordinacion de los eventos propios. de la dependencia,
< Cumglir con las polilicas y los programas gue tenga la Universidad refacionados con geslion de calidad, salud otupacional y medioambiente,
Aslstir a las capacitaciones programadas pori|a Universidad.

Velay por la proteccidn de la documentacion e infarmacidn que por razén de su empleo; cargo o funcion conserve bajo su cuidada o a la cual tenga
accesp, & impedir 0 gvitar su sustraccion, desiruccion, ccultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocoios de confidencialidad de la informacidn a la gue haya lugar,

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

Vi. DESCRIPCION FUUNCIONES ESPECIFICAS

1Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentas, d'atos,_ glementos y correspondencia relacionadas con asunios de
competencia del area.

2Revision de planes de estudios en apoyo-a la seccidn de Autoevaluacion yAcfeditacion de la Vicerrectorfa Académica,
3Responsable de la agenda de la Vicerrectora Académica,

ARevisidn de movilidades presentadas por los-docentes de acuerdo con el plan de-capacitacién para la posterior firma de la Vicerrectora
Académica y enfrega a la Divisidn de Talente Humano,

SControlar las aclualizagiones-de ia tabla de retencién doeumigntal, con ! fin de mantener arganizado et archivo de la Vicerrectaria Académica,

6Consolidar la Informacidn de fas sdlicitudes. de permiso de Jos funcionarios de la Vicermacidria Academica, ya se2, por compensacion de
liempo o por permisas ragulares.

Sistema Integrade de Gestion

Conocer g idenlificar fas. acciongs a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conacer tas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignadas para usarios. de acuerdo 2 lo establecido.
Cumplimiento de los requisites normativos aplicabies al Sistenia integrado de gestion,

+ Cumplit con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conlra caidas en-alturas y la legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de‘trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel infetior,

+ Cumptir corvlos programas, procedimientes, instructives, planes, ete. det Sislema de gestidn de seguridad, salud en €l trabajo ¥ gestién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o ¢l cliente para desasrollar Ja [abor v Ias tardas ciiticas para prevencion de. enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas.y procedimientos de Seguridad, Safud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre fa existencia de condicigries defectuosas, peligros, aspectos amhientales, fallas en las instalaciones,
magquinarias. procesos y operacionss de trabajo, v sistamas de control de. 1igsgos.

Desemperiar su cargo conlos roles y responsabilidades en Seduridad, Salud en'el Trabajo y Ambiente.

+ Informar yfo reportar al encargade de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
maleria de S5T8A,

Participar activamente en fa divuigacion e Identificacion de los materiales peligrasos que se utilizan dentro de fa empresa de acuerdo a las hojas de
seguriad (MSDS),

Participar activamente en las charas y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestidn,

Parlicipar aclivamente en los grupos telacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, camo son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestian Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emeargencia, Gomité de Gonvivencia Labaral, Auditéres, entra otros.
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" Parlicipar en charlas, curses v (alleras de entrenamiento en prevencién y alencidn de emergencias.
Parlicipar en el desarrolio de i0s programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.
Procuraret suldade integral do su.salud, informando su estado de salud de una forma ciara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propanar las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento 2l ciore de los
‘hallazgos.

Ulitizar v martener adecuada y responsablemente los elementos de proteccidn personat asignados.

Gestidén Documental

+ Reatizar ta conformacion, crganizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripcidn en inventatio documental y hoja de control de expedientes),
administracién, contfol, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archive, v expedientes, en el archivo de gestion, generadog en
ejercicia de Jas funciones del &rea a la que pertenece, de acuerdo con ia tabla de retancién documental aprobada, tenienfio en cuenta Igs-pnncsp‘los
de procedencia y orden original, el ciclo vital de les documentos y la normatividad archivistica vigente, Debe impedir 0 evitar fa sustraccian,
destruccion, oculamianto ¢ utilizacidn indebidos de la informacidn.

VIi. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadanp
C E

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la Organizacién
Manejo de la informacién

bio

Relaciones interpersonales

Crientacion a resuliados

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil, CONOCIMIENTOS BASICOS

COMUNES

Constilucidn Politica

Estructura de la Universidad

Proceses y procedimientos institucicnales
Herramientas ofimaticas

Atencidn al usuaric

Técnicas de archivs y correspondencia

Sistemag-de gestion de calidad. gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
IApr_nbacién de cinco {5} afios de educacion basica secundana v seis (6) meses de experiencia jaboral, . |

X\ NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

I « No apfica j

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titule de-formasicn lecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un {1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite 1a
terminacion y aprabacion de los-estudios en la respective modalidad: Tres {3) afios de experiencia refacionada pe- titulo-de formacidn tecnoldgica o de
formiacion tacnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1) afo de éxperiencia y
viceversa, 0 por seis {6) mases de experencia refacionada y curse especifice de minime sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuarido se acredite.diptoma de bachiller para ambes casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatra (4) afios de
educacién basica secundaria y un (1) ano de experiencia laberal y viceversa, o por aprobacion de cyatro (43 afios de educacidn bisica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacian de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis {8} meses de experiencia faboral y viceversa, siempre v cuando se
acredite la formacion bésica primarisla equivalencia respecto de la formacion que imparie ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

eslablecera asiTres (2) afios da educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, gor el CAP del SENA; Dos {2} afios de
forracion en educaciin superior, a dos {2) afios de experiencia por el CAP (&tnico del SENA y bachiller, con intenstdad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacidn en’ educacicn superior o tres {3) afés de’ experiencia por el CAP Técnica del SENA y bachilier, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

Firma jefe ihv diato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Apoyar a nivel asistencial los procesos que desarrolla la vicerrectoria Académica.

Firma jefe \T ediato

Firma jefe superior jerarquico




