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Il. AREA FUNCIONAL Vicerractoria Académica-Facufla ucacion y

. PROPGOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrollo de 105 procesos y aplicar tos conocimiontos técnicos, de.acusrdo con los estudios realizados

Iv. PROPOSITQ ESPECIFICO

Realizar ta revision, recepcidn, clasificacion, control y distibucion de documentos, dalos v elememosrde .corres'pcndencﬁa refacion:adn_)s conlos
pracesos-académicos y administrativos de la Facuiltad de Educacién y Humanidades y-de la Especializacion en Docencia Universitaria,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distripuir ¥y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los -asuntos de
compelencia del drea.

Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrative ¥ financiero, y responder por-su exactitud,
Orientar a los usuarios'y suministrar fa informacion que le sea solicitada, de conformidad con los documentas. establecidos.

Desefpenar funciones de oficina v de asistencta atiministiativa, éncaminadas a facilitar 2l desarollo ¥ ejecucion de‘las actividades def area de
desempefa.

Velar por la adecuada. presentacion de la dependencia y por l& respectiva o'rganizacién del archivo,

Suministrar de manera cordial y veraz informacitn relacionada con iramites, autorizaciones.y procetimiantos establecidos.

Cumplir con las politicas y fos programas que tenga la Universidad refacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambieste.
Asistir a ias capacitaciones programidas por ta Universidad.

Velar por la proteceion de la documentacidn e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve baje su cuidade o a fa cual tenga
acceso, € impedir o evitar la sustraccion, destruccidn, ecultamiento o utilizacién indebida.

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

Las demds que le sean asignadas por autoridag competents. de acuerdo con el 4rea de desemperio y-la naturaleza del emplec.

V1. DESCRIPCION FUN&:IONES ESPECIFIGAS

Elaborar los documentos cequeridps por fa Decanatura, siguiendo fos parametros y las riarmas.g ingresar informacion acagémico — adritinistrativa af sistema de gest
documentat,

Aplicar en i desarrolio dé las taheres, los criterlos y lineamientos dei Sistema de Gestidn integrado de Ja UMNG {Normas 1S0),

Apoyar en ta.elaboracion del informe semestral de Evaluacion Docente delos Programas Acadéricos asighados y recolectar los soportes enmedio fisico.
Apovyar en la elaboracion del infurme semestral de Planes de Trabajo daceite de los Programas Académicos asignados y recolectar los soportes en medie fisico.
Barticipar activamente en fa proyeccion del pfan de compras y-del presupuesto de los Programas Academicas asignados de I3 Eacuitad.

Organizar, revisar y gestionar los documentos requerdos para la contratacion docente {de acueido al listade requerido por al CIARP ¥'por Talgnto Humana), de
acuerdo a fa unidad académica que apoye.

Velay por el adecuado uso de los.recursos-que tlene a s cargo,

Orgenizar y confrolar el byen manejo.de lgs inventarios y de los elementos del plan de compras, de los Programas Académicos asignados v de la Decanatura de la
Facultad de Educacién y Humanijdades,

Suministear de manera cordial y veraz, informacion relacionada cop-tedmites, autorizaciones, Inscripcones, homologaciones y demas proceses éstablecidos en los
Programas Académicos asignados vy en la Decanatura de a Facultad de Educacich ¥y Humanidades,

Hacer el control documental de las actas de comités, consejos y reunicnes propias de las dependencias alas que apoya.

Elaborar ta soficitud de contratacidn de.los docentes de Grden de Prestacion de Servicios, .de los Piogramas Académicos asignades.

Sistema Integrado de Gestisn

Conocer e identificar tas aceiones a roalizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y paniicipar de los simulasros que se realizan,
Conocer fas hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignades para usariss de acuerdo 2 lo establecido
Cumplimiento de fos requisitos normativos aplicables al Sistemna Integrado. de gestion.

Cumplir con ias responsabilidades establecidas en el Programa Proleccion y Prevencién contra caidas en alturas ¥ la legislacidn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un rivel inferior,

Cumplir ¢on los programas, procedimientos, instructivos, planes, efc. del Sistema de gestidn.de seqguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para.désarrollar la labor y ias tareas criticas para prev

Cumplir ias normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo v Ambiente establecidos por ia universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de Area scbre la existencia de condicienes defectusas, peligros, aspetios ambientales, fallas en las instalacionies,
maquinarias. procesos v eperaciones de lrabajo, y sistemas de control de- riesgos.

Desemperiar su cargo con los roles Yy responsabilidades en Seguridag, Salud en ef Trabajo y Ambiente

tnformar yo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acentecimientos en
materia de SSTRA.

+ Participar activamente en la divulgacién e tdeniificacion de los materiales peligroses que se utifizan deniro de i empresa de acuerdo a-las hojas de
seguridad (MSDS).

+Participar activamente en las charlas y cursos relacionadps con el Sistema Integrado de Gestion.
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+ Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistetna Infegrada de Gestion, como som: CqmitélParit‘as‘io de Seguridad y Salud en ef
Trabajo, Grﬂpo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y alencian de emergencias.
Participar en ¢l desarrolio de los programas, procedimientds v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestign.
Pracurar ef evidado Inegral de su salud. Informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspscciones aplicables at carge, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmedialo y hacer seguimiento al ciarre de los
Haflazgas.
Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion. rotulacién {cajas vy carpetas), descripcién en inventario documental y hoja ge control de expedientes),
adrninistracién; ccnirol, conservacion, préstamo y consulta de ins documentos de archivo y expedientes, en &l archivo de gestidn, generadoe: e'l:l .
ejercicio de 1as funciones del drea a ta que perlensce, de acuerdo con la tabla de retencién dccume_nta[ apropada, ;eniengio en cuenia Igg principlos
de procedencia y orden ariginal, el ciclo vital dé los documentos ¥ la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion,
destruccidn, ocultamienta o wiilizacion iridebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ... Drentacion g resultados e _ o
COMUNES T brientacién al usuario y 3l ciudadano

COMUNES . f@Nspavencia . _ e .
EOM‘{JIQINES T ~ ‘Compromisa cen jﬁ Organizaci 3 o o )
NIVEL JERARQUICO  Mangjo de la informacion -

NIVEL JERARQUICO  Adaptacien ai cambio - T u\
NIVEL JERARQUICO __ Discipliha - o i B -

iones interpersonales
alabaracion

RARQUICO
NIVEL JERARQUICO

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constifucién Politica

Estruciurade Ia Universidag

Progesos y procedimientos institucionales.

Herramientas ofimaticas

Atencidn al usuario

Técnicas de redaccion

Tecnicas de archivo y corespondencia

Sislemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Asistencia Administrativa y/o relacionados

Normativa de coniratacion

X. REQUISITOS GENERALES
|Dip_loma de bachiiter v cinco (5) meses de experigncia laboral. _I

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Tituilo de_ formac_:ién tecnoldgica o de farmacion téenica profesional, por un (1} afio de experiencia. relacionada, siempre y cuando se acradite la
termlna}t‘:l_on ¥ aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres (3} afos de expériencia felaclorada por titulo de formacicén tecnolégica o de

CAP del SENA; Aprobacidn de.un (1} afio.de educacion hasica securidaria por seis (6} meses de experiencia labioral ¥ viceversa, sfempre y cuando se
acredite 13 formacidn basica primarida equivalencia respecio de la formacion que imparte 2l Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asilres (3} afios de educacién basica secundaria o diecioche (18 maeses dé experiencia, por el CAP def SENA: Dos (2) afios de
formacion en éducacion suparior, o-dos {2] afios de experiencia por el GAP técnico det SENA v bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y. 2000
horas; Tres {3) afios de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico def SENA y bachiller, con intensidad

horatia superior a 2000 hofas.
et
irma jefe superior jerdrquico
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documentos, datos, efementos, inventarios y correspondencia de la.unidad académico administrativa,

JUSTIFICACIGN DEL CARGO

La Facultad de Educacion y Humanidades, requiere para el desarrallo de sus actividades académica adminisirativas, el apoyo v ia coordinacion de los

Fir

fe inmediato /

Ema-jefe superior jerarquico




