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I PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades-de apoyo adminisirative o complementarias de las dreas propias de los. niveles superiores o que se caractericen por el predominic
de aclividades manuales ¢ de simple gjecucién.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Apoyar todas las aclividades adminisfrativas concernientes a la Vicedetanatura de-la Faculizd de Ciencias Econdmicas con eficiencia, eficagia y
efectividad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Suministrar de manera cordial y veraz informacién relacionada con tramites, autorizaciones v procedimientos establecidos.

Mangjar'y controlar el inventario de elementos de oficina,
Cumplir con (as polilicas y los programas que tenga fa Universidad relacionados con gestidn de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitacicnes programadas por ia Universidad.

Vetar por fa prateccifn de la documenitacion e informagcion que por razén de su emplea, cargo o funcidn conserve baje su cuidado © a la cual tenga
acceso, e impedit o evitarla sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indabida,

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacitn.a.la que haya lugar.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlat documentos, datas, elementos y correspondencia relaclanades -con los asuntos de
compelencia de! area. ’

Lievar y manlener actualizados los registros de caracter técnico, administrative y financiero, y responder por su exactitud,
Crientar a los usuarios y suministrar ta informacion gue ie sea solicitada, da conformidad con ios documentos eslablecidos.

Desempefiar funcicnes dé oficina'y de aststencia administrativa, encaminadas a facilitar e! desarrcilp ¥ ejecucion de |ds actividades dei area de
desempéno.

Velar por la adecuada presentacion de 13 dependencia y por la respeciiva organizacion:de! archivo,

Las demas. que-Je sean asignadas por auloridad compétente, de-acuerdo con el drea, de desempefio y k2 naturaleza del empleo,

VL. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Actualizar ja informacion y-el archive segin lo.estabiecido por las politicas de calidad de Iz institucion y la dependencia,

Reclbir; controlar y-consolidar (archivar) los documentos entregados a la dependencia, informando al jefe de la-dependencia y confirmande en todo momento Iz
validez v oportunidad de Jos mismos.

Actuglizar y mantener informado de nianera oportuna ai Director de la dependencia sobre 1a agenda Diarsa Programada,
Revisar y gestionar los carreos que Hegan-a la dependencia y proyectar posibles respuestas buscando J2 posible infermacion e se necesite para dar ia respuesta,

Convocar 2 1as reuniones de la dependentcia, recoléetar irmas.opartunamente y difundic fas actas de las diferentes reuniones a fas persenas participantas y
selacionadas en L misima,

thformar at Director de la dependendis permanentemeante sobre los tramites que srealizan.

Apoyar los eventas presentados en i3 Facultad.

Sistema Integrade de Gestién

Conocer e-identificar tas acciones a realizar en el plan-de emergencia, pian de contingencia y participar de los simulacros que s realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a I establecido
Cumplimiento de los reguisitos nonmativos apiicables al Sistema Integrado de gesticn.

Cumplir con las respenéabilidades establecidas en el Programa Prolaccion y Prevencion conlra caidas gn alturas y la legistacion aplicabie cuando
se realicen labores de trabajo €n alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sisiéma da geslion de seguridad, salud en el trabajo y gestion anbiental
¥y operalivas establecidos por la UMNG o el cliente para desarroltar i3 labor y 1as iareas criticas para prev

Curmplir Jas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en et Trabaio y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar'aviso inmediato a sus jefés de drea sobre fa exislencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de contrt de riesgos.

Besempefiar sy carge con fos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar yio réportar al encargado de Seguridad y Salud an e Trabajo y Gestion Ambiental Jas condiciones peligrosas ¢ aconiecimientos en
miateria de SST&A. :

Participar activaménte en |a divulgacion e [dentificacidn de los materiales peligrosos que se uliiizan dentro de la empresa de acuerdo a.las hojas de
seguridad (MSDS),

Parlicipat activamente enlas charlas y cursos relacioriados con ef Sistema Integradc de Gestién.

.

Participar aetivamente én los grupos refacionados con el Sistema Inlegrado de Gestion, comd son: Comité Parilario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupa Administrativa de Gaslidn Amblental v Saniteria ¥ Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Lgbo

Partticipar en charias, cursos v lallsres de entrenpmienia en prevencicn y alencion de emergencias.

Participar an el desarrollo- de fos programas, procedimientos y aclividades asociadas ai Sistema Integrado de Gestitn,
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Procurar el cuidado integral de su salud, informando st estado de-salud de una-forma clara y veraz.

Reaiizar las inspeccicnes aplicables al cargo, proponer lag mejoras, hacer.los reportes al jefe inmediate v hacer seguimienlo ai cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripeitn en inventario documentat y hoja t_:l_e control d?_ expedientes},
administracion, control, conservacion, préstame y consulta de los decumentos de archivo y expedientes, en el archwa’de geslion, generados_; en
ejércicio de las funciones del drea a la que pertenace, de acuerda con la tabla de retencion documental apropada, Femenf]o en cuenta Iq§ principios
de procedencia y orden original. gl ciclo vital de Jos documentos y la normatividad archivistica vigente, Debe impedir o avitar Iz sustraccién,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de fa informacién.

VIl. COMPETENCIAS
... Drientacién al usvarioy al ciudadano
_ Transparencia

COMUNES
COMUNES

NIVEL JERARQUICO
N A

NIVEL JERARQUICO " Relaciones interpersonales
Slaboracion

COrienfacicn a resultados

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constiticion Politica

Estruciura de ta Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Atenscién al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo y corespendencia

Sistemas de gestién de calidad, gestidn ambiental,.seguridad y satud ceupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X, REQUISITOS GENERALES
IAprobaciér: de cuairo (4) anos de educacicn basica secundaria v seis (6} meses de expenencia laboral.. [

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titute de formacian tecnoléglca o de formacion técnica profesional, per un {1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite |a
terminacion y aprobacion de ios estudios en la respectiva modalidad: Tras {3) afos de experiencia reiacionada por titule de formacién lecnoldgica o de
formacitn técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa: Un {1} afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacicnada y curso especifico de-minimo sesenta (60} haras de duracion y viceversa, siempte y
suando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cuaiquier medalidad, por aprobacién de cuatre (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1} afio de experiencia lahoral y viceversa, o por aprobacidn de cualio (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1} afio de educacion basica secundaria por seis (B) meses de experiencia faboral y viceversa, slempre ¥ cuando se
acredile la formacion basica primarisLa equivalencia respecto de Ja formacién que imparle ef Servitic Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciochs {18) meses de experiencia, por &l CAP del SENA; Dos {2} anas de
farmacion en educacién superior, o des (2} afios de experiencia por el CAP técnico det SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afios de formacldn en educasion supetior o tres {3) afics de experiencia por el CAP Técnico del SENA ¥ bachitler. ‘con interisidad
horatia superior 2 2000 horas.

Wé/@— Do (Do ©

[ Firma jefe inmediato Firma jefe supefior jerarquico
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programas ¥ de la Decanatura.

JUSTIFICACION DEL CARGQ

Se requiere apoyo asistencial en la Vicedecanalura de la Facultad en razén a que se debe aiender y poyar en las hecesidades de jos diferentes

Firma jefe inmediato

Qppeens (Sobes ©

Firma jefe superior jerdrquico




