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1. AREA FUNCIONAL Vicatrectoria Académica-Facullad de Clenclas Econdmicas-Decanatura Facultad de Clencias Econidmicas-

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoyn administrativo o complementarias de las dreas propias de los niveles superiores ¢ que se caracterican por-él predeminic
de actividades manuales o de simple gjecucion.

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
| Apoyar adrinislrativamente las actividades y fos proyectos que requiere a Diregeion del Consultorio Empresanial, i

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar decumentos, dalos, elementos y correspondencia relacicnados con los asuntos de
competencia del dred,

Lievar y mantener actualizados {os registros de caracter técnico, administrativo y financiere, y responder por su exactitud;
Crientar a los usvarios y suministrar Ta informacion que le sea solicitada, de canformidad con los documentos establecidos,

Desempenar fundiones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar-e! desarolip y-ejecucién de las actividades dal drea de
desempefio.

Velar por la adecuada presentacion dé ta dependenciay por la respectiva organizacicn del archivo,

Suministrar de manera cordial y veraz informacion relaclbnada cén tramites, autorizacionss y. procedinmientos establecides,

Manetar v controlar el inventario de elementos de oficina.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga iz Universidad re!aciongdos con gestion de calidad, salud ocupacional y-medicambientes,
» Asistir a las capacitaciones programadas por fa-Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacitn e informacion que por razon de su empleo, cargo.o-funcidn conserve bajo su cuidade o a la cual tenga
acceso, & impedir o evitar fa sustraccién, deéstruccién; oculiamiento.o ulilizacién indebida,

Aplicar y velar por los protocolos de confidenciatidad de la informacién a la quie haya lugar.

Las demas que & sean asignadas por autoridad competente, de aguéerdo con @ drea de desempefioyla naturaléza del empieo.

VI. BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Manitener actisatizada fa informacion y el archive segin lo establecido por fas politicas de calidad y archive dela thstitucidny iz dependernciz

£lahorar las solicitutes de OP {Ordenes de Prestacion de Servicio), con atencitn ¥ cuidado, para evitar errores v por endereprocesos y realizar seguimianto.

Realizar seguimiento a los tramites administrativos qui adelanta el Consultorio empresarial frente a otras dependencias pard asegurar su diligencia e informar al
director parmanentemente sobve éstos,

Agoyar la logisticade las actividades {teminarips, talferes, eventos, conversatarios, entre atros} que apoyve el Consuitorio empresarial

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan.de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se reatizan.
Conocer las hojas de.seguridad {MSDS) de fos productos quimicos asignados para usarlos. de acuerds a lo establecido
Cumplimients de ios requisitos normafivos aplicables al Sistema Integrads dé gestion:

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencion contra caidas en alturas y |a legisiacién aplicable cuanda
se realicen fabores de Urabaje en alturas @ mas de 1,50m¢ o sobre un aivel inferior.

+ Gumplir con jos programas. procedimientos, instructivos, planes, etc, del Sistema de gestion de seguridad, salud én ef trabajo y gestion ambigntal
y operallvos establecidos por ta UMNG o e cliente para desarrollar la tabor y las tareas criticas para prav

Cumplir las normas y procedimigntos de Saguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso Inmedialo 4 sus jefas de area sobre la existeacia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientaies; failas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones da irabajo; y sistemas de control de riesgos.

Desempediar su cargo-con los foles v responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trahajo'y Ambiente

Informar y/o reportar at encargadd de Seguridad v Satud en &l Trabajo y Gestién Ambiental las condicicnes peligrosas ¢ acontecimientos en
materiz de SSTEA,

Participar activamenta en la divalgacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se ulilizafn dentro de (a ¢impresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas v cursos relacionades con et Sistera Integrado de Gestidn.

+ Participar activamente &n los grupos relacionados.con el Sisterna Integrado de Gestidn, como son: Gomité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestién. Ambientai y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comite de Convivenciz Labo

Participar en charlas, cursos y lalleres de enlrenamiento en prevendian y-atencion de emergencias.
Participar en el desarroilo de los programas, procedimientos y actividades asdciadas ai Sistema integrade de Gestién.
Precurar ef cuidado integral de su satud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar ins Inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras; hacer los reportes al jefe inmediate y kacer saguimiento at cierre de los
haifazgos.,

Utilizar y mantener adectada y responsablomente los elementos de protescion personai asignados.
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Gestién Documental

Realizar fa conformacion, ofganizacion, rotulacion {cajas y carpelas, descripcion en inventario documental y hoja d_e' control dg,expedieﬂtes).
administracion. control, conservacion, préstame y corisulla de fos documentos de.archivo y expédientes, en'el archlvo'de gestion, generadog en
ejercicio de las funciones del drea a la que perlengce, de acuerde con la tabla de relenc[c’nq documental apm‘pada, teniendo en cuenta Ic_7§ prinGipios
de procedencia y orden original, et cicle vilal de Jos dacumentos y la normalividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar fa sustraccidn,
destruccidn, ocultamiento o ulilizacion indebidos de fa informacién.

Vil. COMPETENCIAS

COMUJNES  Qrientacidn a resuitadas __ o j .
COMUNES ) ___Orientacion al ustario y al c:ilidadano
COMUNES Transparencia -

Compremiso con fa Organizacdn
Manejo de ia informacion

COMUNES o
NIVEL JERARQUICO

iorial cambic §
NIVEL JERARQUICO  Discpina
NIVEL JERARQUICO Relacionss Inierpersonales ) B B
NIVEL JERAROUICO Colaboracitn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Politica
Esfructura de la Universidad
- Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas olimaticas
Atencion al usuaric
Técnicas de redaccion
Técnicas da archivo y correspondencia

Sistemas de: géstion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
IAprobacic‘m de cuatro (4} afos de educacidn basica secundaria y seis (6} meses de expeniencia laboral, l

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titule de formacién tecnologica o de formacich lécnica profesional, por un {1) ano de experiencia relacionada, siempre y cuande se acredite la
lerminacitn y aprobacion de los estudios en [z respectiva mogalidad; Tras {3) afios de experigncia relacionada por titulo de formacisn tesnolégica o de
formacidn técnica profesionat adicional aj iniciaimenie exigido, y viceversa; Un (1} aiio de educacion superior per un (1) afio de experienciay
viceversa, ¢ por seis (6) meses de expetiencia refacionada y éurse especifico de minimo sesenta (60} horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diplorma de bachiller para ambos casos; Diptoma de bachiller en cualquier modalidad, par aprobacion de cuatro {4) afios de
educacidn bésica secundaria y'un (1) afie de experiencia laboral y vicaversa, 0 por aprobacién de cuatro (4} afios de educacion basica secundarla ¥
CAP det SENA:'Aprcb’aci_én de un (1).af0 de educacién basica secundaria por seis {6} meses de experiencia laboral ¥ viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacidn basica primarid.a equivalencia respecto de Ja. formacion que imparte el Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asilvas (3) afos de education basica secundaria o dieciocho {18) meses.de experiencia, per el CAP del SENA; Dos (2) afos de

formacidn en educacion superior, o dos (2} afios de gxperiencia por el CAF teécnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Trm en gducacién superior 0tres (3) afios de experiencia par el CAP Técnico de! SENA y bachiller, con intensidad
ior 8 2000 horas.

Firma jefe superior jerdrquico

——— !
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Sa requiere apoyar de manera asislencial los procesos y necesidades presentadas por los esfudiantes vy docentes.

Firma jefe superior jerarquico




