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{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyer a la dependencia er el desarrollo de los procesos y aplicar los-conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios realizados

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar Ja revision, recepcion, clasificacion, contral y distribucién de documentos, datos y elementos. de comrespondencia reiacéor_sgdua cen los
procesos académicos y administrativos de la Maestria en Educacion (Sede Campus}y de los procesos de (a Facultad de Educacién y Humanidades

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controfar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asurilos de
compelencia del area,

Llevar y manlener actializados los registros dé-caracter t&cnico, administrative y financlero, v responder par su exaciitud,
Orientar a los usuarios y suministrar'la informacién que e sea solicitada, de confermidad con fos documentos establecidos.

Desempenar-funciones. de oficing y-de-asistencia administrativa, 'encamifiadas:a facilitar el desairollo-y ejecucidn:de las actividades del drea de
desempefio,

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por Ia respectiva crganizacion del drchivo.

Suministrarde manera cofdial_ ¥ veraz-i'nform'acidh rei'acibnéda conlr_émites, auiufizacibnes‘ y procedimientos dstablecidos.

Cumplir con las politicas y log programas que tenga la Universidad relécionades'con gestion de calidad, salud otupacional y madicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. )

Velar por ia projeccion de la documentacion e infermacion gue por razén de su emplen, cargo o funcion conserve bajo su cuidadoe ¢ a la cual tenga
aceeso, ¢ impedir o evitar la sustraceion, destruceion, scultamienio o utilizacién indebida.

Apticar y velar por los protocdlos de confidenciglidad de Ia informagién a ta que haya lugar.

Las demas que le séan asignadas por autoricdd competents, de acuerdo con el area de desempenc v fa naturaleza det empieo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Cfaborar los documentos requeridos por i unidad académica, siguiendd los pasrdmetros y fas normas eingresar informacion académico — administrativa-al sistema d
gestion documental,

Aplicat er el desarrolio de Ias labores, Jos criterios ylineamientos del Sistema de Gestidn Integrads de fa UMNG [Normas 1501,

Apovyar &1 la elaboracion del informe semestral de. Evaluacién Docente de las Programas Académicos asignades v recolectar los soportes en medio fisico.
Apoyar en |a elaboracion.del infarme semestrai de Planes de Trabajo docente de los Piogramas Académicos asignados y frecolactar 10s-soportes en medio fisico.
Participar activamente en la prayeccidn dei plan-de conipras y det presupuesto de ios Programas Académicos asignados.

Crganizar, revisar y gestionar 1os.documentos requeridos para la contratacion docente (de acuerdo al listado requesido por el CIARP'y por Talente-Humanao, de
acuerdoala unidad académica que apoye.

Velar por el adecuado uso-de 10s recursos que tiene a su cargo,

Ocganizar y controlar el buen manejo de los inventarios v de los elementos del plan de compras, delos Programas Académicos. asignados vy de fa Facultad de
Educacitn y humanidades.

Suministrar de manera.cordial y veraz, informacién relacienada con tramites, autorizaciones, inscripciones, kemologaciones § demas procesos establecidos de los
Programas Académicos asignados.

Hacer el control documental de las actas de comités, consejos y.feuniones propias. de los Programas Académicos asignadas:

Elaberar la solicitud de contratacion de Jos docentes de Ordan da Prestacion de Servicios de fa upidad académica asignada.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer & idehtificar las acciones a realizaren el plan de emergencia, plan de centingericia y participar de los simulacros que se realizan,
Conocer {as hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usarfos de atuerdo a lo establecide
Cumplimiento de los requisifos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabiiidades establecidas en &l Programa Prateceion y Pravencidn contra caidas en alturas y Ia legistacion aplicable cuando
se realicen Iabores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt'o sobre un nivel inferior.

Cumpiir con los programas, procedimientos, instructives, planes, etc. det Sistema de gestion de seguridad; salud en &l trabzje y gestion ambientat
¥ operativos eslablecidos por fa UMNG o el cliente.para desarrailar Ja labor y las tareas criticas para prev

‘Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en &l Trabaje y Ambienie éstabiecidos por ia universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condicidnes defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciénes,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control'de rlesgas.

Desampeiiar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo v Ambiente

tnformar y/o reporiar.al encargado de Seguridad ¥ Salud én el Trabajo y Gestion Ambiental ¥as condiciones pefigrosas o acontecimientos.en
mateyia tfe SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e ldentificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS).

Participar activamenle en las charfas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Géstion.
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Participar activamente en las grupos rélacionados con el Sistema inlegratio de Gestidn, coma san: Comité)Parit?n‘o de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupn Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Gonvivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y alencidn: de emergencias.
Particlpar en el desarrollo de fos programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn,
Procurar el cuidado infegral de su salud, informando su estado de salud de una forma clard y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propener las mejoras, hacer log reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.
Utilizar' y mantenér adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental.

Realizar la conformacidn, organizacién, rotulacion {cajas y carpetas}, descripcién en inventario documental y hoja de cenkrol de expedientss).
administracion, control, conservacion, préstama y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de geslion, generades.en
ejercicio de-las funcicnes del Area a la-que pertenece, de acuerdo con {a tabla de retencién decumental aprobada, leniendo en cuenta jos principlos
de procedencia ¥ orden original, ef ciclo vital de 10 documentos v [d normatividad archivistica vigente: Debe impedir o evitar la sustraccién,
destruccicn, ocuitamiento o utilizacion indebidos de fa informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES ~  ........0Onenacicnaresultades. e e e e s S
COI{fIUNES o Crientacicn al usuaric y 8l ciudadano

COMUNES —  Tramspatencia

COMUNES ~  Compromisoconls Organizacion

j‘}ilVEL'JERAROU%VCO Manegjo de la infofmacidén

o DisCipUNE - .
NIVEL JERARQUICO Relaciongs interpersonales - ) N i
NIVEL JERARQUICO Colaberacion

FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
VIli, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Harramientas ofimaticas

Atencién af usuario

Técnicas de redascién

Tecnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, sequridad y salud ocupacional

IX. GONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Asistencia Administrativa yfo relacionadoes

Normativa de contratacién

X.REQUISITOS GENERALES

IDEpIoma de bachiller y cinco (3) meses de experiencia [aboral.

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado '

Nivel de formacién Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

T#ulo de formasion tecnaldgica o de formacién técnica profesional, por un (1)-afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacion de log estudios en la respectiva modalidad: Tres {3} afivs de experiencia relacionada por titute de formacién tecnologica o de
formacion técnica profesionat adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1} afio de educacion superior por un (1) ano de experienciay
viceversa, o par seis (6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesénta (60} horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiiler para.ambos casos; Diploma de bachiller en cualqulier modalidad, por aprobacian de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria v un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacidn de cuatro (4} afios de educacion basica secundaria y
CAP det SENA; Aprebacion de un {1) afic de educacidn basica secundaria porseis {6) meses de experiencia laboral v viceversa, siempre y cuando se
acredite [a formacion bésica primarid.a equivalencla respecta de la formacion que imparte el Servicic Nacional de Aprandizaje (SENA) se

establecerd asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciochd {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2) afios de.
formacion en educacién superior, o dos (2) afos de experiencia porel CAP téchico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2006
heras; Tres (3) afics de formacidn en educacidn superior 6 tres (3) afios de experiencia par el CAR Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

-~ 49. A
4 jefe inmediatV Firma jefe superior jerarquico
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coordination de los documentos, datos, elementos, inventfarios.y correspondericia de la unidad académico administrativa,

JUSTIFICACIGN DEL CARGO

£1 Programa dé Masstria en Educacion (Sede Campus), requiere para el desarrollo de sus aclividades académico adminisirativas, el apoyo y la

.jefe inme

diato,

L 0L ZN

jrma jefe superior jerarquico




