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! ] Smica-Fi i istancia-Decanaturg Fagultad de Estudics a Distancia-
Il. AREA FUNCIONAL Vicemecloria Académica-Facuitad de Estudios a (istancia-Decanalura Fac

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejeccer adlividades de apoyo administraiivo o complementarias de 1as dreas propias de fos nivéles superiores o que se caractericen por el
predominio de actividades manuaies o de-simple gjecucion.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

[ Ejercar actividades académico - administrativas, para asistir 2 la dependencia en el desarrollo de o5 procesos.

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, ciasificar, radicar, distribuir y controlar documenios, dalos, -elementos y correspoadencia relacionados con los asunios de
competencia del area.

Llevar y mantener actualizados {os regisiros de caracter técnico. administralive y financiero, y responder por su exactiiud.
CGrientar a jos usuarios y suministrar fa infermacidn que fe sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempeiiar funclones d& oficing y de ssistencia sdmiusirativa, encaminadas 4 facilitar €t desarralio y ejécucion de fes aclividades del drea de

. desempefio.

Vewarpor 4 adesuada preseniacion de la dependencia y por la respecilva organizacion del archive.

Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y procedimientos establetidos.

Manejar y conlrolar el inventario de-elemenios de oficina.

Cumplircon las politicas v los programas que tenga fa Universidad relacionados con gestion de-calidad, said ocupacional y medioambiente,
Asislir a 1as capacilaciones programadas por la Universidad,

Velar por la proteccion de la-documentacion e informagian que par razén e su empleo, carge o funcidn. conserve-hajo su cuidado o a lacuafienga
‘acceso, eimpedic o evitar ia sustraccion, destrucsion, otuftamienio 6 wilizacion indébida.

Aplicar y velar por los protocoios de confidencialidad de la infarmacién a la que-haya lugac,

Las demds que le sean asignadas peratoridad compelente, de acuerdo con el e da desempefio y Ia naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Framitar documentos aue sleguen a ks Dependercis por partede loy estudiantas como! Reingresos  para culminar su opeidn de grado, homolegatienes, soplotor
cortveitn de natas, Guefss, detechobde peliviones, garh darles su respedtiva tramine,

fealizar la digitalizacian de los Contenidos Programdticns actuslizados, v iasactas due se generan ao el interdor dit Programa

Llevar fechada y numerada en fisico todas fas Actas fue se genecdn en ¢f inteder def Frograma.

Registrar.en-2l Sistema (3 Contratacicn Dacents Horp Catedra v Ceasional, al iniciar semastre de acuerda a fa vicerrestoria seaddmica y ef departarpenta del Gap.
Otorgar afos asiudiantes Paz y Salve, por ol sistema, conlnome a §s informacion dada por 8i Director del Programa para su proceso de grado.

Martener actualizado cada semestra el horario grafico, carga académics a \ravés del Sistenia, en donde se indica-of nerubre de fos docentes que dictaran las
asignatutas #n ol sémestre carrespondiente, ¥ finatmente pasar raporte para sctuatizacion de fas a

Mantener atrualizadas las planilfas.de Prastaudn del Sarvicio Docente en cada inicio del semestre, para llevar el contral.de asistencia del ingreso.afaula,

Radicar dacumentos que alleguen sl Programa sobre homolegaciones, para su respective estudio y una waz avalade radicarlo en la Divisién e registro y control
académicn,

Llevsr Y relacion enBrcel desupletorios presentados por fos-estudiantes, autorizadas por &l docente de fa asignatura, para informe-del pragrama.
Relacianar deatre del formate pertinente'y de acuerdo a la Gitma actualizacidn tadas fas quejas, peticones y reclamos gue se réallzan al Programa.

Raalizar {s presentacion de los Asingresos de los estudiantas, adjuntandt histarial académice v soportes para ser estudiado v aprobade por Conseld de facultad.

Sistema Integrado de Gestién

Conceer & identificar 1as acciones a realizar en el plan de eémergencia, plan de contingencia y participar de los simufacros que se realizan,
Conoeer las hojas. de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asigrados para usarlos.de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de ios requisitos normatives aplicables af i Sislema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en e Programa Proteceidn y Prevencion contra caidas en alturas v la legisiacién aplicable cuarido

Se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mi 6 sobre un nivel inferior.

Cumpliy con los pragramas, procedimientas, instructives, planes, etc. dei Sistema de gestion de seguridad, saiud en el'trabajo v gestion ambiental
y operatives establecidos por fa UMNG o el cliente para desarollar |a labor y lastareas eriticas para prev

Cunipli 188 normas y procedisientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente estabiecidos por fa universidad.

Dar aviso inmediale a sus jeles de-drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguINaras, procesos y operaciones de trabajo. ¥ sistemas de control de riesgos.

Dlesempedar su cargo ton los roles yraspansabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar y/o feportar al encargado-de Seguridad y Salud en el Trabejo y Gestion Ambiental lag condicienes peligrosas o acontecimienics en
materia de SSTSA.

Participar activamente en la diniigacion e {dentificacion de los materiales peligroses que se utilizan denlro-de fa empresa de ‘acuerds a las hojas
de segtiridad-(MSDS),




Participar activamente en {as charlas y cursos relacionados con ef Sisterna fntegrado de Gestian:

F'ar'tiéi_par activamente en.os grupos relacionados con el Sistena Integrado de-Gestién, come son: Comité Paritario-de Seguridad y Satud enel
Trabajo; Grups Adminisirative de Gestion Ambiental y Sanitatia y Brigada de Emergendia, Comiie de Convivencia Labo

+ Parlicipar 4 ¢harlas, cursos 'y taileres de efifrenamiento-en: prevencidn y alencidn de emergericias.

Panicipar en &l desarolo de ks programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisterma Infegrado de Gestion,

Procurar €l cuidado integral.de su salud, informande su estads dd salud-de una forma clara y veraz,

Realizar [a3 Inspecciones aphicables al cargo, proponer s mejoras, Hater los reportes af jefe mmidiato y Hacer seguimiento at cierre dé-los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién parsonal asignados,

Gestién Documental

* Realizar la-conformation, organizacion, rotulacion {cajas ¥ carpetas;, descripcién en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracion, contrel, conservacion, préstamo y tonsulta:de los documentos.de archivo v éxpedientes, en ef archivo de gestién, generados en
ejercicio de-fas funcicnes det'drea a fa que perenece, de acuerdo con la talhla s retencion documerntal aprobeda, teniendo en cuenta los principias
de'procedencia y orden criginal,.el ciclo vilal de los.dodumeptos y fa-normatividad archivistica vigenle. Oebe Impedir ¢ evitar i@ sustraceion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebides de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES CGrientacion & resultados

COMUNES Crientacién al.usuario y a! &iudadang
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Qrganizacion
NIVEL JERARGUICO Manejo de la informacién

NIVEL JERARCUICO Adaptacidn-al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL SJERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARDUICO Colaboracian

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vili. CONOCIMIENTOS BASICOS

Censiituzion Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
- Herramigntas ofimaticas

Afencidn al usuario

Técnicas de redaccidn
+ Técnigas de archivay correspondencla

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y sakud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|Aprobacicn de cuatro {4} anos de educacion basiGa secundaria y seis {8) meses.de experiencia lahoral. [

X1 NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidén Pregrado
|- Noaplica ]

Nivel de formacidn Posgrado
I o NA |

Xil. EQUIVALENCGCIAS

Titille de formacidn teenologica o de formacidn teenica profesional, por un {1} afio de experiencia refacionada. siempre y.cuando se acredits la
terminacion v aprobacion de los estudios en ia respectiva modalidad; Tres (3} afios ¢e experiencia relacionada por tHuiG de formacion teonoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al iniciaimente exigide, y viceversa, Un (1) afio de educacitn superior por-un (1) ano de experenciay
viceversa, ¢ por seis (B) meses de experiencia-relaciorada y clirso especifico de niinimé sesenta (80} horas dé duradion y viceversa, siempre ¥
cuanda se acredite. diplofna de Sachiller para.ambos casos; Diploma de bachiller en cuaiquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacidn basica secundaria y un (1) afio de-experiencia laborat y viceversa, o por aprabacitn de cuatro{4} afies de-educacion basica secundaria'y
CAP def SENA; Aprobacion de un {13 ano de educacion basica secundaria por seis (8) meses de expetiencia abioral y viceversa, siempre y cuando se
acredite 1a formacitn basica primaria.La equivalencia respecto de Ia formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establacera ast Tres {2) afos de educacidn basica secundaria 6 dieciocho {18} mases de experiencia. por el CAP del SENA; Dos (2} afios de
formagian e educasion superior, o dos {2} afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller. conmtensidad hararia entre 1500y 2000
horas; Tres {3} anos de formacion e{fd ian superior.o fres {3} afos de experiencia por el CAP Téchico dei SENA y bachiller, con infensidad

L7

horaria supérior:a- 2000 horas,

Firma jefe inmediato
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SBervir de apoyo a pivel asistencial para el cumplimianio de las aciividades scadémico-administrativas de la dependencia.

JUSTIFICACION DEL CARGO.







